
 (Contoh Surat Lamaran: ditulis tangan dengan tinta hitam pada kertas folio bergaris dan ditandatangani) 

 

 

Dengan Hormat, 
Sesuai perihal tersebut di atas, maka saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama  : 
TTL   : 
Pendidikan  : 
Jenis Kelamin : 
Agama  : 
Alamat  : (sesuai KTP) 
 

Dengan ini mengajukan permohonan kepada Bapak Gubernur Nusa Tenggara 
Timur, kiranya saya dapat diterima untuk diproses pengangkatan menjadi CPNS 
Pemerintah Provinsi NTT Tahun 2018 dalam rangka mengisi posisi lowongan formasi 
jabatan………………….. pada …………..(lokasi penempatan) di lingkup Pemerintah 
Provinsi Nusa Tenggara Timur. 

Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini saya lampirkan kelengkapan berkas 
administrasi sebagai berikut : 
1. Fotocopy Ijazah dan Transkrip Nilai yang disahkan oleh Pejabat yang Berwenang;  
2. Fotocopy Surat Keputusan atau sertifikat Akreditasi Program Studi yang diterbitkan 

oleh BAN-PT dan/atau Pusdiknakes/LAM-PT Kes; 
3. Daftar Riwayat Hidup (DRH); 
4. Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) yang diterbitkan Kepolisian Negara 

Republik Indonesia (Asli dan fotocopy yang telah dilegalisir); 
5. Surat Keterangan Sehat Jasmani dan Rohani dari Rumah Sakit Pemerintah (Asli dan 

fotocopy yang telah dilegalisir); 
6. Surat Keterangan Tidak Mengkonsumsi/Menggunakan Narkotika, Psikotropika, 

Prekursor dan Zat Adiktif lainnya yang ditandatangani oleh dokter dari unit pelayanan 
kesehatan pemerintah atau pejabat yang berwenang dari badan/lembaga yang 
diberikan kewenangan untuk pengujian zat narkoba dimaksud (Asli dan fotocopy yang 
telah dilegalisir); 

7. Surat Pernyataan 1-5; 
8. Surat Pernyataan Bersedia Mengabdi pada Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur 

sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun sejak diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil; 
9. Pas Foto Warna Ukuran 3 x 4 sebanyak 6 (enam) lembar. 

Demikian Permohonan ini saya ajukan untuk dipertimbangkan dan atas perhatian 
Bapak disampaikan terima kasih. 
 
         Pemohon, 
 
 
 
        ……………………………………….. 

 
 
 
 
 
 

            Kupang, …..Januari 2019 
 

            Kepada 
Nomor :   - Yth .  Gubernur Nusa Tenggara Timur 
Lampiran : 1 (satu) berkas  
Perihal : Permohonan untuk diproses          di- 
  Pengangkatan menjadi CPNS               K u p a n g 
  Pemprov. NTT Tahun  2018  
  

 



 
 

SURAT PERNYATAAN BERSEDIA MENGABDI 
 

  
 
 Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 
 

Nama : 
 
Tempat/Tgl. Lahir :  
 
Pendidikan : 
 
Alamat : 
 
 
Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa apabila saya diterima menjadi 

Pegawai Negeri Sipil, maka saya bersedia mengabdi dan melaksanakan tugas di instansi 

Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur sekurang-kurangnya 10 ( Sepuluh )  tahun 

berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Nomor 36 Tahun 2018. 

 

Apabila saya melanggar pernyataan ini, saya bersedia bertanggung jawab dimuka hukum 

serta siap menerima konsekuensi permohonan mutasi saya tidak akan diproses lebih lanjut. 

 

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya  secara sadar dan tanpa 

paksaan untuk digunakan sebagaimana mestinya.  

 
 

   Kupang,  … Januari 2019 
 
 
 

Yang Membuat Pernyataan, 
 
 
 
 

(.........................................) 
Nama pelamar 

 
   
 
 
  

 
Meterai 

6000 



PEJABAT YANG BERWENANG MENGESAHKAN FOTOCOPY IJAZAH/ TRANSKRIP 
Catatan:  
1. Apabila legalisir ijazah/transkrip pelamar tidak sesuai aturan akan dinyatakan GUGUR seleksi 

administrasi. 
2. Menggunakan tanda tangan basah dan cap basah 

 
KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA 
NOMOR      :  11 TAHUN 2002 
TANGGAL   :  17 JUNI 2002 

 
PEJABAT YANG BERWENANG 

MENGESAHKAN FOTO COPY IJAZAH / STTB 
 

NO JENJANG PENDIDIKAN 

YANG 
MENGELUARKAN DAN 

MENANDATANGANI 
IJAZAH ASLI 

YANG MENGESAHKAN  
MELEGALISIR FOTO 

COPY 

1 2 3 4 
 
 
 

1 

 
SD 
SLTP 
SMU 
SMK 
DAN YANG SETINGKAT 
 

 
 
KEPALA SEKOLAH YANG       
BERSANGKUTAN 

 
KEPALA SEKOLAH YANG 
BERSANGKUTAN 
KEPALA/KABAG/KABID/ KASUBDIN 
ATAU YANG SETINGKAT DAN 
BERKOMPETEN PADA DINAS 
PENDIDIKAN DAN KANTOR DEPAG KAB 
/ KOTA 

2 UNIVERSITAS / INSTITUT REKTOR DAN DEKAN REKTOR / DEKAN / PEMBANTU DEKAN 
BIDANG AKADEMIK 

3 SEKOLAH TINGGI KETUA DAN PEMBANTU KETUA BIDANG 
AKADEMIK 

KETUA / PEMBANTU KETUA BIDANG 
AKADEMIK 

 
4 

 
AKADEMI POLITEKNIK 

DIREKTUR DAN P EMBANTU DIREKTUR B 
IDANG AKADEMIK 

DIREKTUR/PEMBANTU DIREKTUR 
BIDANG  
AKADEMIK 

 
5 

 
PTS AGAMA ISLAM 

PIMPINAN KOPERTIS 
 

PEJABAT YANG BERWENANG DAN 
BERKOMPETEN PADA KOPERTIS 

 
 

6 

 
 
PTS AGAMA HINDU/BUDHA/ 
KRISTEN/KATHOLIK 

 
KETUA/DIREKTUR URUSAN DAN 
DIREKTUR BIMAS URUSAN AGAMA YANG 
BERSANGKUTAN 
 

KABID BIMAS AGAMA YANG 
BERSANGKUTAN PADA KANWIL 
AGAMA / KAKANDEP AGAMA KAB 
KOTA DAN DIREKTUR. 
SEKRETARIS DITJEN BIMAS YANG 
BERSANGKUTAN 

 
 

 7 

 
 
SEKOLAH /AKADEMI/PT. 
KEDINASAN 

 
PIMPINAN SEKOLAH / AKADEMIK PT. 
KEDINASAN YANG BERSANGKUTAN 

KEPALA SEKOLAH/KETUA/ DIREKTUR 
AKADEMI ATAU PT. YANG 
BERSANGKUTAN. 
KAPUSDIKLAT/KABID YANG 
BERKOMPETEN 

 
CATATAN: 

 UNTUK IJAZAH PENDIDIKAN DARI LUAR NEGERI PERLU DILAMPIRKAN SURAT PENETAPAN PENGAKUAN SEDERAJAT 
DARI MENTERI YANG BERTANGGUNGJAWAB DI BIDANG PENDIDIKAN SETELAH DINILAI LEBIH DAHULU OLEH TIM 
PENILAI IJAZAH LUNAR NEGERI DI DIREKTORAT JENDRAL PENDIDIKAN TINGGI ATAU MENTERI AGAMA/ DIREKTUR 
BAGI PENDIDIKAN KEAGAMAAN 

 BAGI IJAZAH PT SWASTA YANG BELUM TERAKREDITASI SEBELUM BERLAKUNYA KEPUTUSAN MENDIKNAS 
NO.184/V/2001 TANGGAL 3 NOVEMBER 2001 HARUS YANG SUDAH DITANDA-SAHKAN OLEH KOPERTIS. 

 IJAZAH PT SWASTA YANG MEMPUNYAI CIVIL EFFECT ADALAH IJAZAH DARI PT SWASTA YANG TELAH MENDAPAT IJIN 
PENYELENGGARAAN DARI DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 
 

 



ANAK LAMPIRAN 3
PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR 14 TAHUN 2018
TENTANG
PETUNJUK TEKNIS PENGADAAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

DAFTAR RIWAYAT HIDUP

I. KETERANGAN PERORANGAN

I Nomor Induk Kepesawaian (NIK)

2. Nama

*)

3. Kabupaten/Kota Tempat Lahir

*)

4. Tanggal Lahir

5. Jenis Kelamin
6. Agama/Aliran Kepercayaan
7. Status Perkawinan
8. E-mail
9. Nomor Telepon/ Handphone

10. Alamat

a. Jalan
b. Kelurahan/Desa
c. Kecamatan
d. KabupatenlKota
e. Provinsi

11.
Keterangan
Badan

a. Tinggi (cm)

b. Berat Badan (kg)

c. Rambut
d. Bentuk Muka
e. Warna Kulit
f. Ciri Khas
g. Cacat Tubuh

t2. Kegemaran (Hobby)

*) Ditulis dengan huruf Kapital/Balok dan tinta hitam

Insert Pas Foto Warna
Ukuran 3x 4 cm
sebelum dicetak



II. PENDIDIKAN

1. Pendidikan di dalam dan luar negeri

2. Kursus/Latihan di dalam dan luar negeri

RIWAYAT PEKERJAAN

1. Riwayat Kepangkatan dan Golongan ruang penggajian

III.

No Tingkat Nama Sekolah/
Perguruan Tinggi Akreditasi Tempat

STTB/ IJAZAH Gelar
Nomor Tanggal Pejabat

Penandatangan
Depan Belakang

No Nama Kursus/ Latihan Lamanva Nomor Tempat Institusi PenyelenggaraTanssal Mulai Tanssal Selesai

No Instansi/ Perusahaan Jabatan
Masa Keria

Gaji Pokok
Surat Keputusan

Tanggal
Mulai

Tanggal
Selesai

Nomor Tanggal Pejabat Penandatangan



V.

IV. TANDA JASA/ PENGHARGAAN

RIWAYAT KELUARGA

1. Isteri/ Suami

2. Anak

3. Orang tua Kandung

No
Nama Bintang/Lencana

Penghargaan
Surat Keputusan Tahun

Perolehan
Nama Negara/ Instansi yang memberikan

Nomor Taneeal

No NIK NIP- NAMA
Tempat,
Tanggal

Lahir

Pekerjaan/
Posisi Jabatan

Perusahaan/
Institusi

Status
Perkawinan

Akte Nikah/
Akte Cerai

Tanggal
Menikah/

Cerai/
Meninesal

Status
Hidup

No NIK NIP- NAMA
Tempat, Tanggal

Lahir
Pekerjaan/ Posisi

Jabatan
Perusahaan/

Institusi Status Hidup

No NIK NIP' NAMA Tempat, Tanggal
Lahir

Pekedaan/Posisi
Jabatan

Perusahaan/
Institusi Status Hidup



4. Saudara Kandung

5. Bapak/Ibu Mertua

VI. KETERANGAN ORGANISASI

No NIK NIP-- NAMA Tempat, Tanggal
Lahir

Pekedaan/
Posisi Jabatan

Perusahaan/
Institusi

Status
Perkawinan

Status
Hidup

No NIK NIP' NAMA
Tempat, Tanggal

Lahir
Pekerjaan/

Posisi Jabatan
Perusahaan/

Institusi
Status

Perkawinan
Status
Hidup

No NAMA ORGANISASI JABATAN ORGANISASI
Masa Keda

Tempat PEMIMPIN ORGANISASI
Tanggal
Mulai

Tanggal
Selesai



NO NAMA KETERANGAN
SURAT KETERANGAN

NOMOR TANGGAL PEJABAT

1 SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN

2. SURAT KETERANGAN SEHAT

3. SURAT KETERANGAN BEBAS NAIZA

4. KETERANGAN I,AIN YANG DIANGGAP PERLU

VII. KETERANGAN LAIN- LAIN

DeEikian daftar riwayat hidup ini saya buat dengan sesungguhnya dan apabila di kemudian hari terdapat keterangan yang tidak benar saya b€rs€dia dituntut di muka
pengadilan s€rta bersedia loeneri[a s€gala tindakan yang dia.rabi.l oleh Insta.ltsi Pemerintah.

Yang membuat

PERHATIAN :

1. Pada bagian *) Harus ditulis dengan tangan sendiri, menggunakan hurup Kapital/balok dan tinta hitam.
2. Pada bagian **) diisi hanya jika CPNS/PNS/Pensiunan PNS.

Meterai Rp 6000



ANAK LAMPIRAN 4
PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR 14 TAHUN 2OL8
TENTANG
PETUNJUK TEKNIS PENGADAAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

SURAT PERT{YATAAN

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

Agama

Alamat

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa saya:

l. Tidak pernah dipidana dengan pidana penjara berdasarkan putusan pengadilan yang sudah mempunyai
kekuatan hukum tetap karena melakukan tindak pidana dengan pidana penjara 2 (dua) tahun atau
lebih;

2. Tidak pernah diberhentikan dengan hormat tidak atas permintaan sendiri atau tidak dengan hormat
sebagai Calon PNS atau PNS, prajurit Tentara Nasional Indonesia, anggota Kepolisian Negara Republik
Indonesia, atau diberhentikan tidak dengan hormat sebagai pegawai swasta (termasuk pegawai Badan
Usaha Milik Negara atau Badan Usaha Milik Daerah);

3. Tidak berkedudukan sebagai calon PNS, PNS, prajurit Tentara Nasional Indonesia, atau anggota
Kepolisian Negara Republik Indonesia;

4. Tidak menjadi anggota atau pengurus partai politik atau terlibat politik praktis;

5. Bersedia ditempatkan di seluruh wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia atau negara lain yang
ditentukan oleh Instansi Pemerintah.

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya, dan saya bersedia dituntut di pengadilan serta
bersedia menerima segala tindakan yang diambil oleh Instansi Pemerintah, apabila di kemudian hari terbukti
pernyataan saya ini tidak benar.

Yang membuat pernyataan,

Meterai Rp 6000


