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DOKUMEN MUTASI PEGAWAI
DILENGKAPI BERITA ACARA SERAH TERIMA

Tentang dokumen ini
Mutasi adalah perpindahan pegawai, bukan pemberhentian—hubungan kerja tetap berlanjut, hanya tempat atau tugasnya yang berubah. Berbeda dari pengunduran diri, PHK, atau pensiun yang termasuk pemberhentian.
Di satuan PAUD swasta, surat mutasi diterbitkan oleh yayasan dan menjadi salah satu kelengkapan persyaratan saat perpindahan diproses, termasuk pemutakhiran data pendidik pada aplikasi Dapodik. Dokumen ini melengkapi Data Kepegawaian dan Buku Induk Pegawai yang mencatat keadaan, sedangkan surat mutasi menetapkan sebuah peristiwa perpindahan.
Tiga jenis mutasi
1. Mutasi internal — perpindahan tugas di dalam sekolah yang sama (contoh: dari Kelompok Bermain ke TK A).
1. Mutasi keluar — pegawai pindah ke satuan pendidikan lain.
1. Mutasi masuk — menerima pegawai pindahan dari sekolah lain (gunakan template yang sama dengan menukar bagian Dari dan Ke).
Cara menggunakan
Dokumen ini memuat dua contoh surat mutasi (internal dan keluar) serta satu Berita Acara Serah Terima Tugas. Salin halaman yang sesuai, ganti identitas yayasan, nomor surat, dan data pegawai sesuai keadaan nyata, lalu tandatangani dan bubuhkan stempel. Untuk mutasi yang melibatkan serah terima tugas (wali kelas atau pemegang tugas khusus), sertakan Berita Acara Serah Terima.
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SURAT MUTASI PEGAWAI
Nomor: 421.9/012/YPJS-TK/VI/2028
Yayasan Pendidikan Jateng Sejahtera selaku penyelenggara TK PAUD Jateng Terpadu Semarang dengan ini menetapkan mutasi tugas (perpindahan internal) bagi pegawai berikut:
A. Identitas Pegawai
	Nama
	:
	Aris Setyawan, S.Pd.

	NUPTK / NIK
	:
	3145 7686 6921 0033

	Tempat, Tanggal Lahir
	:
	Semarang, 14 Maret 1991

	Jabatan
	:
	Guru Kelas


B. Keterangan Mutasi
	Jenis Mutasi
	:
	Mutasi Internal (Perpindahan Tugas Antar Kelompok)

	Dari
	:
	Guru Kelompok Bermain (KB)

	Ke
	:
	Guru Kelompok TK A

	Terhitung Mulai Tanggal
	:
	1 Juli 2028

	Alasan
	:
	Penataan tugas dan pemenuhan kebutuhan guru pada Kelompok TK A Tahun Ajaran 2028/2029.


Pegawai yang bersangkutan wajib melaksanakan serah terima tugas kepada penerima tugas pada Kelompok Bermain (KB) paling lambat sebelum tanggal berlakunya mutasi, serta melaksanakan tugas baru dengan sebaik-baiknya. Surat ini berlaku terhitung mulai tanggal sebagaimana tercantum di atas.
Demikian surat mutasi ini dibuat untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab dan digunakan sebagaimana mestinya.
	Mengetahui,
Ketua Yayasan,

H. Bambang Sutrisno, M.Pd.
	Semarang, 20 Juni 2028
Kepala Sekolah,

Dwi Hastuti, S.Pd.


Pegawai yang bersangkutan,

Aris Setyawan, S.Pd.
Tembusan:
1. Yang bersangkutan
2. Arsip kepegawaian sekolah
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SURAT MUTASI PEGAWAI
Nomor: 421.9/013/YPJS-TK/VI/2028
Yayasan Pendidikan Jateng Sejahtera selaku penyelenggara TK PAUD Jateng Terpadu Semarang dengan ini menerangkan dan menetapkan mutasi keluar (pindah satuan pendidikan) bagi pegawai berikut:
A. Identitas Pegawai
	Nama
	:
	Lestari Widyawati, S.Pd.

	NUPTK / NIK
	:
	5847 7626 6330 0042

	Tempat, Tanggal Lahir
	:
	Kendal, 2 September 1993

	Jabatan
	:
	Guru Kelas (Kelompok TK B)


B. Keterangan Mutasi
	Jenis Mutasi
	:
	Mutasi Keluar (Pindah ke Satuan Pendidikan Lain)

	Dari
	:
	TK PAUD Jateng Terpadu Semarang — Kota Semarang

	Ke
	:
	TK Tunas Bangsa — Kabupaten Kendal

	Terhitung Mulai Tanggal
	:
	1 Agustus 2028

	Alasan
	:
	Permohonan yang bersangkutan karena mengikuti kepindahan domisili keluarga.


Pegawai yang bersangkutan telah menyelesaikan kewajiban dan melaksanakan serah terima tugas kepada sekolah. Surat keterangan mutasi ini diterbitkan sebagai kelengkapan persyaratan perpindahan, termasuk pemrosesan data pendidik melalui aplikasi Dapodik oleh operator sekolah.
Demikian surat mutasi ini dibuat untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab dan digunakan sebagaimana mestinya.
	Mengetahui,
Ketua Yayasan,

H. Bambang Sutrisno, M.Pd.
	Semarang, 25 Juni 2028
Kepala Sekolah,

Dwi Hastuti, S.Pd.


Pegawai yang bersangkutan,

Lestari Widyawati, S.Pd.

Tembusan:
1. Dinas Pendidikan Kota Semarang (Bidang PAUD/PNF)
2. Kepala TK Tunas Bangsa, Kabupaten Kendal
3. Yang bersangkutan
4. Arsip kepegawaian sekolah
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BERITA ACARA SERAH TERIMA TUGAS
Nomor: 421.9/014/YPJS-TK/VII/2028
Pada hari ini, Jumat, tanggal 28 Juli 2026, bertempat di TK PAUD Jateng Terpadu Semarang, telah dilaksanakan serah terima tugas sehubungan dengan mutasi keluar pegawai, antara:
	Nama
	:
	Lestari Widyawati, S.Pd.

	Jabatan
	:
	Guru Kelas (Kelompok TK B)

	Dalam hal ini sebagai
	:
	PIHAK PERTAMA (yang menyerahkan)



	Nama
	:
	Dwi Hastuti, S.Pd.

	Jabatan
	:
	Kepala Sekolah

	Dalam hal ini sebagai
	:
	PIHAK KEDUA (yang menerima)


Dengan rincian dokumen dan barang yang diserahterimakan sebagai berikut:
	No
	Dokumen / Barang yang Diserahkan
	Jumlah
	Kondisi

	1
	Modul Ajar / RPPM & RPPH semester berjalan
	1 set
	Lengkap

	2
	Buku data & portofolio anak Kelompok TK B
	15 anak
	Lengkap

	3
	Buku Penghubung anak
	15 buku
	Lengkap

	4
	Jurnal/agenda kelas & catatan asesmen
	1 set
	Lengkap

	5
	Inventaris & Alat Permainan Edukatif (APE) kelas
	Sesuai daftar
	Baik

	6
	Kunci loker & lemari kelas
	2 buah
	Baik


PIHAK KEDUA menyatakan telah menerima seluruh dokumen dan barang tersebut dalam keadaan baik dan lengkap. Berita acara ini dibuat dengan sebenarnya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
Semarang, 28 Juli 2028
	 
PIHAK PERTAMA,

Lestari Widyawati, S.Pd.
	 
PIHAK KEDUA,

Dwi Hastuti, S.Pd.
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Administrasi PAUD Jateng
Dokumen administrasi PAUD (TK/KB/TPA/SPS) 
Kurikulum Merdeka yang bisa didapatkan secara GRATIS 
di PAUD Jateng untuk layanan usia 2 s.d 6 tahun :

	Kurikulum PAUD :
	Materi Pendukung :

	· Regulasi Kurmer
· KOSP (Dokumen 1)
· CP PAUD
· Program Tahunan
· Program Semester
· RPPM
· Modul Ajar RPPH
· Modul P5
· Penilaian PAUD
· Aplikasi Rapor
· File Akreditasi
· SOP PAUD

	· Media Ajar 600+ Buku Cerita PAUD
· Flashcard/Lembar Kerja Siswa PAUD
· Pedoman Penyelenggaraan TK/KB/TPA/SPS/Holistik
· Buku Panduan Guru Kurikulum Merdeka
· Panduan Kurikulum Merdeka
· Pendekatan Pembelajaran Mendalam (Deep Learning)

	Dapatkan Platform Aplikasi Digitalisasi PAUD

	
Contact:
	
Versi Berbayar:

	Website   : www.paud.id 
Facebook : PAUD Jateng
	https://www.paud.id/guru 
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Dokumen administrasi PAUD (TK/KB/TPA/SPS dan RA)
Kurikulum Merdeka yang bisa didapatkan secara GRATIS
di PAUD Jateng untuk layanan usia 2 s.d 6 tahun :

2
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Kurikulum PAUD: Materi Pendukung:
e PROTA, Program Tahunan ® Media Ajar, Buku Cerita, Video
[ PROSEM' Program Semester L] LKS PAUD/ Worksheet / LKPD
e RPM, Rencana Pembelajaran Mingguan * Pedoman Penyelenggaraan
e Modul Ajar /RPH, Intrakurikuler PAUD/KB/TPA/TK .
Rencana Pembelajaran Harian * Buku Panduan Guru Kurikulum
Merdeka

e Modul Ajar Kokurikuler Projek
o Lengkap dengan Penilaian :

Anekdot, Ceklis, Hasil Karya,

Foto Berseri

o Aplikasi Rapor (Bukan Excel / Word)
o Administrasi Guru & Kepala Sekolah ’PAUD aa't"'“ﬂ

o Akreditasi PAUD terbaru

» SOP PAUD

Platform Digitalisasi PAUD

08966 UG OS666

Website : www.paud.id

Facebook : PAUD Jateng K PA|UDJATEN?

e Regulasi Kurikulum Merdeka
e Pendekatan Pembelajaran
Mendalam (Deep Learning)

Versi Berbayar :

https.//www paud.ld/guru
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