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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Administrasi pendidikan merupakan salah satu unsur penting dalam 

penyelenggaraan lembaga pendidikan karena berfungsi sebagai sarana pengelolaan 

data, informasi, dan dokumen yang mendukung seluruh kegiatan pendidikan. 

Kegiatan administrasi yang 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 peneliitiian dii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir, diitemukan bahwa dalam 

pelaksanaan mutasii peserta diidiik masiih terdapat beberapa kendala admiiniistrasii. 

Hambatan yang paliing seriing terjadii adalah masiih banyak oirang tua dan peserta 

diidiik yang belum memahamii standar oiperasiioinal proisedur (SOiP), alur pelayanan, 

serta persyaratan doikumen yang harus diipenuhii dalam proises mutasii peserta diidiik. 

Kurangnya pemahaman tersebut menyebabkan banyak orang tua dan siswai datang 

tanpa membawa doikumen yang lengkap sesuaii ketentuan yang berlaku antara laiin 

surat piindah darii sekoilah asal, rapoir peserta diidiik, surat rekoimendasii, serta 

doikumen pendukung laiinnya yang menjadii syarat admiiniistrasii mutasii. Koindiisii 

iinii mengakiibatkan terjadiinya keterlambatan dalam proises pencatatan, pengeloilaan 

data peserta diidiik pada sekoilah tujuan dan pengeloilaan data peserta diidiik dalam 

siistem pendataan pendiidiikan nasiioinal. Data peserta diidiik yang belum diinyatakan 

keluar secara admiiniistrasii darii sekoilah asal mengakiibatkan status peserta diidiik 

masiih aktiif pada sekoilah sebelumnya sehiingga data tersebut tiidak dapat 

diipiindahkan atau diiiinput secara sempurna ke dalam database sekoilah tujuan. 

Akiibatnya, terjadii ketiidaksesuaiian antara data peserta diidiik yang ada dii sekoilah 

dengan data yang tercatat dalam siistem pendataan pendiidiikan nasiioinal. 

Permasalahan tersebut dapat meniimbulkan dampak yang lebiih luas terhadap 

kualiitas admiiniistrasii sekoilah. Ketiidakakuratan data peserta diidiik dapat 

memengaruhii penyusunan lapoiran admiiniistrasii, pengeloilaan data akademiik, 

perencanaan kegiiatan pendiidiikan, serta pelapoiran kepada iinstansii terkaiit. Bahkan 

berdasarkan temuan penuliis, pada tahun 2025 terdapat kasus tertundanya 

penerbiitan doikumen pentiing kelulusan peserta diidiik yang sebelumnya mengalamii 

kendala admiiniistrasii mutasii. Koindiisii tersebut menunjukkan bahwa permasalahan 

admiiniistrasii mutasii peserta diidiik tiidak hanya berdampak pada proises perpiindahan 
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sekoilah, tetapii juga dapat mempengaruhii hak peserta diidiik dalam memperoileh 

layanan pendiidiikan dan doikumen akademiik secara tepat waktu. 

Sebagaii lembaga pendiidiikan yang berupaya memberiikan pelayanan 

admiiniistrasii yang baiik kepada masyarakat, MTs Al Fiikrii Koita Boigoir perlu 

memastiikan bahwa proisedur admiiniistrasii mutasii peserta diidiik diilaksanakan 

sesuaii dengan ketentuan yang berlaku. Oileh karena iitu, diiperlukan kajiian yang 

lebiih mendalam mengenaii bagaiimana proisedur admiiniistrasii mutasii peserta diidiik 

diilaksanakan, doikumen apa saja yang diiperlukan, serta hambatan yang diihadapii 

dalam pelaksanaannya. Hasiil kajiian iinii diiharapkan dapat memberiikan gambaran 

yang jelas mengenaii pelaksanaan admiiniistrasii mutasii peserta diidiik dii MTs Al 

Fiikrii Koita Boigoir sekaliigus menjadii bahan evaluasii untuk meniingkatkan kualiitas 

pelayanan admiiniistrasii pendiidiikan. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraiian latar belakang dii atas, maka dapat diibuat rumusan masalah 

sebagaii beriikut: 

a. Bagaiimana proisedur admiiniistrasii mutasii peserta diidiik dii MTs Al Fiikrii 

Koita Boigoir? 

b. Apa saja doikumen admiiniistrasii mutasii peserta diidiik dii MTs Al Fiikrii Koita 

Boigoir? 

c. Apa hambatan yang diihadapii saat proisedur admiiniistrasii mutasii peserta 

diidiik dii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah diiatas, dapat diiketahuii tujuan darii penuliisan 

tugas akhiir iinii yaiitu: 

a. Menganaliisiis proisedur admiiniistrasii mutasii peserta diidiik dii MTs Al Fiikrii 

Koita Boigoir. 

b. Menganaliisiis doikumen admiiniistrasii mutasii peserta diidiik dii MTs Al Fiikrii 

Koita Boigoir. 

c. Menganaliisiis hambatan yang diihadapii saat proisedur admiiniistrasii mutasii 

peserta diidiik dii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir. 
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1.4 Manfaat Penulisan 

Penuliisan Tugas Akhiir mengenaii Proisedur Admiiniistrasii Mutasii Siiswa dii MTs 

Al Fiikrii diiharapkan dapat memberiikan manfaat baiik secara teoiriitiis maupun 

praktiis bagii berbagaii piihak yang berkepentiingan.  

 

1.4.1 Manfaat Teoritis 

Secara teoiriitiis, hasiil penuliisan iinii diiharapkan dapat memberiikan 

kointriibusii terhadap pengembangan iilmu admiiniistrasii, khususnya dalam 

biidang admiiniistrasii perkantoiran dan admiiniistrasii pendiidiikan. Penuliisan iinii 

dapat menambah wawasan mengenaii penerapan proisedur admiiniistrasii dalam 

pelayanan mutasii siiswa yang meliibatkan pengeloilaan doikumen, alur kerja, 

koioirdiinasii antar piihak, serta pengarsiipan doikumen admiiniistrasii 

pendiidiikan. 

Selaiin iitu, penuliisan iinii diiharapkan dapat menjadii referensii bagii 

mahasiiswa, akademiisii, maupun peneliitii yang iingiin melakukan kajiian serupa 

mengenaii proisedur admiiniistrasii, pelayanan admiiniistrasii pendiidiikan, dan 

pengeloilaan doikumen pada lembaga pendiidiikan. Dengan adanya peneliitiian 

iinii, diiharapkan dapat memperkaya liiteratur yang berkaiitan dengan 

iimplementasii proisedur admiiniistrasii dalam liingkungan sekoilah atau 

madrasah. 

 

1.4.2 Manfaat Praktis 

a. Bagii Penuliis 

Penuliisan Tugas Akhiir iinii diiharapkan dapat memberiikan manfaat 

bagii penuliis dalam meniingkatkan pemahaman dan kemampuan 

mengenaii penerapan teoirii admiiniistrasii yang diiperoileh selama 

perkuliiahan ke dalam praktiik kerja nyata dii liingkungan lembaga 

pendiidiikan. Melaluii kegiiatan oibservasii, wawancara, dan analiisiis 

proisedur admiiniistrasii mutasii siiswa, penuliis dapat memperoileh 

pengalaman langsung mengenaii proises admiiniistrasii, pengeloilaan 
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doikumen, pelayanan admiiniistrasii kepada pengguna layanan, serta 

mekaniisme koioirdiinasii antarbagiian dalam oirganiisasii. 

Selaiin iitu, penuliisan iinii juga menjadii sarana bagii penuliis untuk 

mengembangkan kemampuan berpiikiir kriitiis, analiitiis, dan 

siistematiis dalam mengiidentiifiikasii suatu permasalahan 

admiiniistrasii, menganaliisiis penyebabnya, serta memberiikan 

gambaran mengenaii pelaksanaan proisedur yang berlaku dii 

lapangan. Kemampuan tersebut diiharapkan dapat menjadii bekal 

bagii penuliis dalam menghadapii duniia kerja setelah menyelesaiikan 

pendiidiikan. 

b. Bagii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir 

Hasiil penuliisan iinii diiharapkan dapat menjadii bahan masukan dan 

evaluasii bagii MTs Al Fiikrii dalam pelaksanaan proisedur 

admiiniistrasii mutasii siiswa. Melaluii peneliitiian iinii, piihak sekoilah 

dapat memperoileh gambaran yang lebiih jelas mengenaii tahapan 

proisedur yang berjalan, doikumen yang diigunakan, piihak-piihak 

yang terliibat, serta berbagaii kendala yang muncul dalam proises 

admiiniistrasii mutasii siiswa. 

Selaiin iitu, hasiil penuliisan iinii diiharapkan dapat membantu sekoilah 

dalam meniingkatkan kualiitas pelayanan admiiniistrasii kepada siiswa 

dan oirang tua siiswa, terutama terkaiit penyampaiian iinfoirmasii 

mengenaii persyaratan dan proisedur mutasii. Dengan tersediianya 

iinfoirmasii yang lebiih jelas dan terstruktur, diiharapkan tiingkat 

kesalahan admiiniistrasii, ketiidaklengkapan doikumen, serta 

keterlambatan penyelesaiian proises mutasii dapat diimiiniimalkan. 

Pada akhiirnya, hal tersebut dapat mendukung terciiptanya pelayanan 

admiiniistrasii yang lebiih efektiif, efiisiien, tertiib, dan akuntabel. 

c. Bagii Iilmu Pengetahuan 

Penuliisan iinii diiharapkan dapat memberiikan kointriibusii bagii 

pengembangan iilmu pengetahuan, khususnya dalam biidang 

admiiniistrasii biisniis, admiiniistrasii perkantoiran, dan admiiniistrasii 

pendiidiikan. Hasiil peneliitiian iinii dapat menjadii sumber iinfoirmasii 
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mengenaii iimplementasii proisedur admiiniistrasii pada lembaga 

pendiidiikan tiingkat madrasah, terutama yang berkaiitan dengan 

pengeloilaan mutasii siiswa. 

Selaiin iitu, penuliisan iinii diiharapkan dapat menjadii referensii dan 

bahan perbandiingan bagii peneliitiian selanjutnya yang membahas 

toipiik serupa. Temuan-temuan yang diiperoileh darii peneliitiian iinii 

dapat diigunakan untuk memperluas pemahaman mengenaii 

pentiingnya proisedur admiiniistrasii yang efektiif dalam mendukung 

kelancaran pelayanan pendiidiikan dan pengeloilaan doikumen peserta 

diidiik pada lembaga pendiidiikan. 

 

1.5 Metode Penelitian 

Metoide pengumpulan data yang diigunakan penuliis dalam penyusunan tugas 

akhiir iinii adalah sebagaii beriikut: 

a. Oibservasii 

Penuliis melakukan oibservasii langsung terhadap kegiiatan tata usaha dengan 

serta melayanii kegiiatan admiiniistratiif dii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir. Penuliis 

melakukan oibservasii dengan mengiikutii beberapa tahapan, mulaii darii tahap 

awal meneriima permoihoinan mutasii, veriifiikasii akademiik, pencatatan data 

siiswa meneriima doikumen pendukung, veriifiikasii admiiniistrasii serta 

persetujuan kepala madrasah. Melaluii metoide iinii, penuliis mendapatkan 

gambaran nyata mengenaii pelaksanaan proisedur admiiniistrasii mutasii 

peserta diidiik dii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir 

b. Wawancara 

Penuliis melakukan pencatatan dan pengumpulan data melalui i wawancara 

langsung dengan Bapak Dr. Endang Suherman. M.Pd.Ii. selaku kepala 

sekoilah dan Bapak Dede Soiliihiin, S.Pd selaku ketua bagiian tata usaha 

sekolah. Wawancara diilakukan untuk memperoileh iinfoirmasii mendalam 

terkaiit proisedur admiiniistrasii mutasii peserta diidiik termasuk tahapan, 

doikumen yang diigunakan serta hambatan atau kendala dalam 

pelaksanaannya. Daftar wawancara dapat diiliihat pada lampiiran. 

 

http://m.pd/
http://s.pd/
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c. Doikumentasii 

Penuliis juga melakukan pengumpulan data melaluii doikumentasii, cointoih 

beberapa doikumen tahun 2025 dan siistem pencatatan peserta diidiik yang 

diikeloila oileh Kementeriian Agama atau EMIiS (Educatiioin Management 

Iinfoirmatiioin System) yang berkaiitan dengan proisedur admiiniistrasii mutasii 

peserta diidiik dii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir. Doikumen yang diiambiil antara 

laiin foirmuliir mutasii, surat keterangan piindah, surat keterangan diiteriima, 

buku mutasii dan doikumen pendukung laiinnya. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasiil peneliitiian mengenaii Proisedur Admiiniistrasii Mutasii Peserta 

Diidiik dii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir, serta mengacu pada hasiil oibservasii, 

wawancara, dan doikumentasii yang telah diilakukan oileh penuliis, maka dapat 

diitariik beberapa kesiimpulan sebagaii beriikut. 

a. Pelaksanaan proisedur mutasii diiawalii dengan pengajuan permoihoinan 

mutasii oileh oirang tua atau walii peserta diidiik, diilanjutkan dengan 

pemeriiksaan kelengkapan doikumen admiiniistrasii, veriifiikasii dan valiidasii 

data peserta diidiik, persetujuan Kepala Madrasah, pencatatan dan 

pembaruan data admiiniistrasii, serta diiakhiirii dengan pengarsiipan doikumen. 

Secara umum, proisedur yang diiterapkan telah sesuaii dengan ketentuan yang 

berlaku dan bertujuan untuk menjaga ketertiban administrasi serta menjamin 

legalitas perpindahan peserta didik. Namun, dalam pelaksanaannya masiih 

diitemukan beberapa kendala yang menyebabkan proses mutasi belum dapat 

berjalan secara optimal. 

b. Doikumen admiiniistrasii yang diigunakan dalam proises mutasii peserta diidiik 

dii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir memiiliikii peranan yang sangat pentiing dalam 

mendukung kelancaran pelayanan admiiniistrasii sekoilah. Doikumen yang 

diigunakan meliiputii surat permoihoinan mutasii, surat keterangan piindah darii 

sekoilah asal, surat keterangan diiteriima darii sekoilah tujuan, rapoir peserta 

diidiik, foitoikoipii kartu keluarga, foitoikoipii akta kelahiiran, Noimoir Iinduk 

Siiswa Nasiioinal (NIiSN), buku mutasii peserta diidiik, buku iinduk peserta 

diidiik, serta data pada siistem Educatiioin Management Iinfoirmatiioin System 

(EMIiS). Seluruh doikumen tersebut berfungsii sebagaii alat buktii 

admiiniistratiif, sumber iinfoirmasii peserta diidiik, dasar pengambiilan 

keputusan, sarana pengeloilaan data pendiidiikan, serta alat 

pertanggungjawaban admiiniistrasii sekoilah. Oileh karena iitu, kelengkapan 

doikumen admiiniistrasii menjadii syarat utama yang harus diipenuhii agar 
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proises mutasii dapat berjalan dengan baiik dan tiidak meniimbulkan 

permasalahan admiiniistrasii dii kemudiian harii. 

c. Pelaksanaan proisedur admiiniistrasii mutasii peserta diidiik dii MTs Al Fiikrii 

Koita Boigoir masiih menghadapii beberapa hambatan yang berasal darii faktoir 

eksternal maupun faktoir admiiniistratiif. Hambatan yang paliing sering terjadii 

adalah kurangnya pemahaman oirang tua dan peserta diidiik mengenai standar 

operasional prosedur (SOiP), alur pelayanan, serta persyaratan doikumen 

yang harus dipenuhi dalam proises mutasii peserta diidiik. Selaiin iitu, 

ketidaklengkapan dokumen administrasi, khususnya surat piindah darii 

sekoilah asal dan rapoir peserta diidiik, menyebabkan proises mutasii 

mengalamii keterlambatan dan menghambat pembaruan data peserta diidiik 

pada siistem pendataan pendiidiikan nasiioinal. Koindiisii tersebut 

mengakiibatkan data peserta diidiik masiih tercatat aktiif dii sekoilah asal 

sehiingga data belum dapat diimasukkan ke dalam database sekoilah tujuan. 

Dampak yang diitiimbulkan tiidak hanya memengaruhii proises admiiniistrasii 

mutasii, tetapii juga menyebabkan ketiidakakuratan data admiiniistrasii 

sekoilah, ketiidaksesuaiian data antara sekoilah dan siistem pendataan 

nasiioinal, keterlambatan penyusunan lapoiran admiiniistrasii sekoilah, serta 

tertundanya penerbiitan doikumen pentiing kelulusan yang diitemukan pada 

tahun 2025. Dengan demiikiian, dapat diisiimpulkan bahwa keberhasiilan 

pelaksanaan mutasii peserta diidiik sangat diipengaruhii oileh pemahaman 

seluruh piihak yang terliibat serta kelengkapan doikumen admiiniistrasii yang 

diipersyaratkan. 
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5.2 Saran 

a. Bagii Mahasiiswa 

Mahasiiswa, khususnya mahasiiswa Proigram Studii Admiiniistrasii Biisniis, 

diisarankan untuk terus meniingkatkan pemahaman mengenaii admiiniistrasii 

pendiidiikan, terutama yang berkaiitan dengan proisedur admiiniistrasii peserta 

diidiik, pengeloilaan doikumen, dan siistem pendataan pendiidiikan. Selaiin iitu, 

mahasiiswa juga perlu mengembangkan kemampuan oibservasii, analiisiis, 

dan pemecahan masalah agar mampu memberiikan kointriibusii yang nyata 

dalam meniingkatkan kualiitas pelayanan admiiniistrasii pada lembaga 

pendiidiikan. Peneliitiian iinii diiharapkan dapat menjadii referensii dan bahan 

pembelajaran bagii mahasiiswa yang akan melakukan peneliitiian pada biidang 

admiiniistrasii dii masa mendatang.  

b. Bagii MTs Al Fiikrii Koita Boigoir 

MTs Al Fiikrii Koita Boigoir diisarankan untuk meniingkatkan soisiialiisasii 

mengenaii standar oiperasiioinal proisedur (SOiP), alur pelayanan, dan 

persyaratan doikumen admiiniistrasii mutasii peserta diidiik kepada oirang tua 

dan peserta diidiik. Soisiialiisasii dapat diilakukan melaluii papan iinfoirmasii 

sekoilah, mediia soisiial resmii sekoilah, broisur pelayanan, maupun penjelasan 

langsung oileh petugas Tata Usaha. Selaiin iitu, sekoilah perlu menyediiakan 

daftar periiksa (checkliist) doikumen admiiniistrasii mutasii yang wajiib 

diipenuhii oileh oirang tua sebelum proises mutasii diilaksanakan. MTs Al Fiikrii 

Koita Boigoir juga perlu memperkuat koioirdiinasii dengan sekoilah asal dan 

melakukan pembaruan data peserta diidiik secara berkala pada siistem EMIiS 

agar ketiidaksesuaiian data dan keterlambatan admiiniistrasii dapat 

diimiiniimalkan.  

c. Bagii Iinstansii Pendiidiikan 

Iinstansii pendiidiikan, khususnya Kementeriian Agama dan iinstansii yang 

membiidangii pengeloilaan pendiidiikan madrasah, diisarankan untuk terus 

meniingkatkan pembiinaan, pendampiingan, dan pengawasan terhadap 

pelaksanaan admiiniistrasii mutasii peserta diidiik dii setiiap madrasah. Selaiin 

iitu, perlu diilakukan penguatan siistem iinfoirmasii dan siinkroiniisasii data 

pendiidiikan agar proises perpiindahan peserta diidiik dapat diilakukan dengan 
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lebiih cepat dan teriintegrasii. Iinstansii pendiidiikan juga diiharapkan dapat 

menyediiakan pedoiman pelayanan mutasii peserta diidiik yang lebiih mudah 

diipahamii oileh masyarakat sehiingga dapat mengurangii kesalahan 

admiiniistrasii, meniingkatkan akurasii data pendiidiikan, serta menjamiin 

terpenuhiinya hak peserta diidiik untuk memperoileh layanan pendiidiikan 

secara berkelanjutan dan tepat waktu. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana Prosedur Administrasi Mutasi Peserta Didik Di Mts Al Fikri? 

2. Siapa Saja Yang Terlibat Dalam Proses Mutasi Peserta Didik Di Mts Al 

Fikri? 

3. Bagaimana Proses Verifikasi Dan Validasi Dokumen Mutasi Sebelum 

Peserta Didik Dicatat Sebagai Peserta Didik Aktif? 

4. Dokumen Apa Saja Yang Menjadi Persyaratan Administrasi Mutasi Peserta 

Didik Di Mts Al Fikri Kota Bogor? 

5. Bagaimana Mekanisme Yang Dilakukan Sekolah Untuk Memastikan 

Seluruh Dokumen Mutasi Telah Lengkap? 

6. Hambatan Apa Yang Paling Sering Dihadapi Dalam Pelaksanaan 

Administrasi Mutasi Peserta Didik Di Mts Al Fikri? 

7. Apa Penyebab Dokumen Belum Lengkap Itu Biasanya Dan Apa 

Dampaknya Terhadap Administrasi Sekolah? 

8. Menurut Bapak Apa Yang Perlu Diperbaiki Dalam Prosedur Administrasi 

Mutasi Siswa Agar Kendala Serupa Tidak Terjadi Lagi? 
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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 ini, boleh pak? 

 

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

gapapa? Ga terlalu 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 didik di MTs Al Fikri 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 kemenag itu bagaimana alur dan prosedurnya, 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 
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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, nah itu sistem yang mencatat semua siswa 

dan guru di sekolah. Baru kemudian kalau sudah oke semua, kita perbarui data 

siswa disini dan baru bisa ikut 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, karena memang biasanya mutasi siswa itu 

keinginan orang tua biasanya karena pindah rumah atau orang tuanya pindah tugas 

dari tempat kerjanya. Kemudian sekolah 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 sebagai siswa 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 itu biasanya 

dokumennya ga lengkap. Orang tua datang kesini mau daftar anaknya sekolah, 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 administrasi sekolah? 

 

Kepsek: Biasanya itu karena memang ditahan dari sekolah asal yang ga sosialisasi 

kepada anak dan orang tua tentang prosedur administrasi mutasi siswa. Jadi orang 

tua ini gatau apa yang harus disiapkan dan bagaimana alurnya. Tidak ada semacam 

alur bagan begitu yang memberi informasi bagaimana alurnya. Kalau dari sekolah 

asal kan itu urusan dengan orang tua, tapi memang kita juga seharusnya punya 

semacam diagram atau bagan yang menjelaskan 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 apa yang 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 itu 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. 
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(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 akhir saya, 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 bagaimana aturan 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 

baru kemudian 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, ijazah, 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 terima dokumen fisik kita cek apakah semua 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 paham alurnya bagaimana dan dokumennya apa saja yang harus 

dibawa. Itu yang hambatan yang paling sering terjadi. 

 

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

apa dampaknya 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 ijazahnya masih disana. Di sistem juga jadi jelek nama kita. 

seakan akan anak ini ga diurus gitu. Padahal kita terima tapi justru administrasi kita 

yang kewalahan. Pendataan siswa tidak sesuai, pengajuan dana bos bisa ga cair 

karena memang data siswanya ga valid, bahkan ada yang sampai tidak bisa ujian 

dan kendala di ijazahnya. Seperti itu. 

 

Gilang: Baik pak, terakhir pak. Menurut 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. 
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Lampiran 3. Surat Permohonan Mutasi 
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Lampiiran 4. Surat Keterangan Piindah Sekoilah Asal 
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Lampiiran 5. Surat Keterangan Diiteriima Sekoilah Tujuan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



60 

 

Lampiiran 6. Rapoir Siiswa 
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Lampiiran 7. Buktii Data Siiswa Tiidak Aktiif 
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Lampiran 8. Skor Similarity Turnitin dan AI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


