
 

 

KELENGKAPAN BERKAS YANG DIBAWA  

PADA SAAT PELAKSANAAN TAHAPAN PEMBERKASAN CPNS  

 

1. Formulir penetapan NIP CPNS Kabupaten Semarang  diisi dengan tulisan tangan huruf balok dengan tinta 

hitam. (2 rangkap) 

2. Surat lamaran untuk pengangkatan CPNS kepada Bupati Semarang, bermaterai Rp. 6.000,- asli ditulis tangan 

dengan tinta hitam. (1 rangkap) 

3. Foto copy KTP dilegalisir oleh Pejabat yang berwenang minimal Camat. (1 rangkap) 

4. Foto copy Ijazah beserta Daftar Nilai/Transkrip yang digunakan sebagai dasar melamar sesuai formasi CPNS 

Kabupaten Semarang (bukan Surat Keterangan/Ijazah sementara/Bukti Yudicium) yang disahkan oleh Pejabat 

yang berwenang (Ketua/Pembantu Ketua Bidang Akademik/ Dekan/ Pembantu Dekan Bidang Akademik) 

dengan tanda tangan dan stempel asli bukan hasil scan,  serta membawa dan menunjukan yang asli. (2 rangkap) 

5. Daftar Riwayat Hidup, diisi dengan tulisan tangan huruf balok dengan tinta hitam (2 rangkap) 

6. Surat Pernyataan (Anak Lampiran 4 Peraturan Kepala BKN Nomor14 Tahun 2018) bermaterai Rp. 6.000,-  diisi 

dengan tulisan tangan huruf balok dengan tinta hitam (2 rangkap).  

7. Asli Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) untuk keperluan “Persyaratan Pengangkatan CPNS” dari 

POLRI tingkat Kepolisian Resort dan foto copy legalisir 1 (satu) lembar 

8. Asli Surat Keterangan Berbadan Sehat dari Dokter Pemerintah untuk keperluan “Persyaratan Pengangkatan 

CPNS” dan foto copy legalisir 1 (satu) lembar 

9. Asli Surat Keterangan Sehat Rokhani/Jiwa dari Dokter Spesialis Kejiwaan pada Rumah Sakit Jiwa Pemerintah, 

untuk keperluan “Persyaratan Pengangkatan CPNS” dan foto copy legalisir 1 (satu) lembar 

10. Asli Surat Keterangan tidak mengkonsumsi/menggunakan narkotika, psikotropika, prekursor dan zat aditif 

lainnya,  dari Dokter Pemerintah, untuk keperluan “Persyaratan Pengangkatan CPNS” dan foto copy legalisir 1 

(satu) lembar. 

Catatan : untuk Surat Keterangan sehat jasmani, rohani dan bebas narkoba pengurusannya bisa di 1 tempat 

sekaligus yaitu di RSJ. Dr. Amino Gondohutomo, Pedurungan, Semarang/ RSJ Dr. Soerojo Magelang/ RSJ. 

Surakarta. 

11. Bagi formasi tenaga honorer melampirkan fotokopi  keputusan/bukti pengangkatan pertama sampai dengan 

terakhir sebagai Pegawai Tidak Tetap yang disahkan oleh pejabat yang berwenang paling rendah pejabat 

struktural eselon II (2 rangkap) serta menunjukkan yang asli. 

12. Bagi formasi tenaga honorer  melampirkan Surat pernyataan bekerja terus menerus dan integritas yang dibuat 

oleh atasan langsung yang disahkan paling rendah pejabat  struktural eselon II di lingkungan unit kerjanya. (2 

rangkap) 

13. Bagi formasi dokter melampirkan Surat Pernyataan bersedia tidak mengikuti program pendidikan spesialis, 

sebelum bekerja di Pemerintah Kabupaten Semarang mencapai 4 (empat) tahun, bermaterai Rp. 6.000,- diisi 

dengan tulisan tangan huruf balok dengan tinta hitam. (1 rangkap) 

14. Bagi semua formasi tenaga kesehatan melampirkan fotocopy legalisir STR (2 rangkap) 

15. Surat Pernyataan bersedia tidak pindah wilayah kerja dari Kabupaten Semarang, sebelum bekerja di Pemerintah 

Kabupaten Semarang mencapai 10 (sepuluh) tahun, bermaterai Rp. 6.000,- diisi dengan tulisan tangan huruf 

balok dengan tinta hitam. (1 rangkap) 

16. Surat Pernyataan keaslian berkas, bermaterai Rp. 6.000,- diisi dengan tulisan tangan huruf balok dengan tinta 

hitam. (1 rangkap) 

17. Fotocopy Sertifikat Akreditasi Universitas dan Program Studi yang disahkan oleh Pejabat yang berwenang 

(Ketua/Pembantu Ketua Bidang Akademik/ Dekan/ Pembantu Dekan Bidang Akademik) dengan tanda tangan 

dan stempel asli bukan hasil scan. (2 rangkap) 

18. Pas photo sesuai yang diupload di SSCN ukuran 4x6 latar belakang merah sebanyak 4 lembar, dengan 

menuliskan nama dan tanggal lahir dibaliknya. 

 

 

Catatan : 

1. Penanggalan pada semua persyaratan dikosongkan.  

2. Penyusunan berkas : 

Stopmap I : Angka 1 s/d 18 ( Angka 7 sd 10 berkas legalisir) 

Stopmap II : Angka 4 s/d 12  (Angka 7 sd 10 berkas Asli) 

3. Susun berkas berdasarkan urutan tersebut di atas (gunakan penjepit, jangan disteples). Di depan stopmap I dan II 

masing-masing disteples formulir penetapan NIP.  Kedua stopmap dimasukan dalam satu stopmap plastik. 

Warna stopmap kertas dan stopmap plastik warna biru. 

4. Apabila dalam pemberkasan dimaksud, di kemudian hari diketahui terdapat pemalsuan data, maka dianggap 

gugur/ batal dan tidak dapat diangkat menjadi CPNS (tidak mendapatkan NIP). 

 
 

 
 



 

 

FORMULIR PENETAPAN NIP CPNS KABUPATEN SEMARANG  

 

NAMA LENGKAP 
 

tulis nama dan gelar  sesuai dengan yang tercantum pada ijazah 

TEMPAT LAHIR 
 

sesuai dengan yang tercantum pada ijazah dilengkapi nama kabupaten/kota tempat lahir 

TANGGAL LAHIR  

sesuai dengan yang tercantum pada ijazah  

JENIS KELAMIN PRIA/WANITA *) 

STATUS PERKAWINAN BELUM KAWIN/KAWIN/JANDA/DUDA *) 

AGAMA  

IJAZAH/ STTB TERAKHIR PENDIDIKAN  : 

JURUSAN       :  

 

(tulis nama pendidikan dan jurusan lengkap sesuai dengan yang tercantum pada ijazah) 

No.ijazah  :                                                                                                Tgl. Ijazah :                                          

PANGKAT/ GOLONGAN RUANG **) 

MASA KERJA GOLONGAN                             Tahun                           Bulan. **) 

FORMASI /UNIT KERJA 
 

  

SURAT KETERANGAN SEHAT 
JASMANI 

Nama Dokter :                                                                                           Tgl. 

SURAT KETERANGAN TIDAK 
MENGKONSUMSI NAPZA 

No.                                     Tgl. 

SURAT CATATAN KEPOLISIAN No.                                     Tgl. 

ALAMAT DAN NOMOR TELEPON  

 

 

PENGALAMAN MASA KERJA MULAI  SAMPAI DENGAN JUMLAH 

   TH BL 

     

     

     

     

     

     

JUMLAH MASA KERJA     

 
*) coret yang tidak perlu 
**) diisi petugas 
 
Petugas Korektor : 

……………………, 28 Desember 2009 
 
 

ttd 
……………………… 

(Nama Terang) 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

 

 

 

     

    Ungaran, 29 Desember 

Lampiran : ……… lembar 
 Kepada Yth. 

Perihal : Permohonan Lamaran Pengangkatan CPNS 

Pemerintah Kabupaten Semarang  Formasi 

Tahun 2018 

 
Bupati Semarang 

di 

UNGARAN 

 

 

Bersama ini dengan hormat, kami yang bertandatangan di bawah ini : 

Nama     : 

Tempat tanggal lahir   : 

Alamat lengkap   : 

No HP/Telp   : 

 

Mengajukan permohonan pengangkatan sebagai CPNS Pemerintah Kabupaten Semarang Formasi 

Tahun 2018 : 

Nama Formasi   : 

Kualifikasi Pendidikan  :            

Unit Kerja Penempatan : 

 

Sebagai bahan pertimbangan, terlampir kami sampaikan berkas-berkas persyaratan sebagai berikut : 

1. Fotocopy Ijasah yang dipersyaratkan sebagaimana dalam formasi dan disahkan oleh pejabat yang berwenang ;  

2. Daftar Riwayat Hidup (DRH) ; 

3. Pas photo terbaru ukuran 4 x 6 cm sebanyak 6 lembar; 

4. Asli Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) dari Polres setempat;  

5. Asli Surat keterangan sehat dari dokter pemerintah ;  

6. Asli Surat keterangan tidak mengkonsumsi NAPZA dari dokter pemerintah 

7. Surat pernyataan (Anak Lampiran 4 Peraturan Kepala BKN Nomor14 Tahun 2018), bermaterai Rp. 6.000,- ;  

8. Surat pernyataan bersedia tidak mengajukan permohonan pindah sebelum memiliki masa kerja sekurang-

kurangnya 10 (sepuluh) tahun terhitung sejak pengangkatan CPNS, bermaterai Rp. 6.000,-   

  

 

 

Demikian untuk menjadikan periksa. 

 

Hormat kami, 

 

ttd 

 

Nama lengkap 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contoh 

SURAT LAMARAN PENGANGKATAN CPNS  

WAJIB ditulis tangan sendiri 

Materai 

Rp. 6.000,- 



 

 

 

 

 

 

SURAT PERNYATAAN 

TIDAK MENGAJUKAN PINDAH WILAYAH KERJA 

 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini  : 

Nama :  ………………………………………. 

Tempat dan tanggal lahir :  ………………………………………. 

Agama :  ………………………………………. 

Alamat :  ………………………………………. 

dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa saya bersedia tidak mengajukan pindah wilayah kerja dari 

Pemerintah Kabupaten Semarang, sebelum bekerja di Pemerintah Kabupaten Semarang mencapai 10 (sepuluh) tahun 

lamanya terhitung sejak melaksanakan tugas sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Kabupaten Semarang. 

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya, dan saya bersedia dituntut dimuka pengadilan 

serta bersedia menerima segala tindakan yang diambil oleh Pemerintah, apabila dikemudian hari terbukti pernyataan 

saya ini tidak benar. 

 

…………………., …………………… 

Yang membuat pernyataan, 

         

 

  ………………………….. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Materai  

Rp 6000,- 



 

 

 

SURAT PERNYATAAN 

KEASLIAN BERKAS LAMARAN 

 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini  : 

Nama    :  ………………………………………. 

Tempat dan tanggal lahir :  ………………………………………. 

Agama    :  ………………………………………. 

Alamat    :  ………………………………………. 

dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa berkas lampiran guna keperluan penetapan Nomor Induk 

Pegawai (NIP) Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Kabupaten Semarang adalah asli dan sesuai dengan kondisi 

sebenarnya. 

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya, dan saya bersedia dituntut dimuka pengadilan 

serta bersedia menerima segala tindakan yang diambil oleh Pemerintah, apabila dikemudian hari terbukti pernyataan 

saya ini tidak benar. 

 

…………………., …………………… 

Yang membuat pernyataan, 

         

 

  ………………………….. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Materai  

Rp 6000,- 



 

 

 
 

 

 

SURAT PERNYATAAN 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini  : 

Nama    : ………………………………………. 

Tempat dan tanggal lahir : ………………………………………. 

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, 

             

 

  ………………………….. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Materai  

Rp 6000,- 

ANAK LAMPIRAN 4 

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA 

NOMOR 14 TAHUN 2OL8 
TENTANG 
PETUNJUK TEKNIS PENGADAAN PEGAWAI NEGERI SIPIL 

 

 



 

 

 

 

SURAT PERNYATAAN 

TIDAK MENGIKUTI PROGRAM PENDIDIKAN SPESIALIS 

 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini  : 

Nama    : ………………………………………. 

Tempat dan tanggal lahir : ………………………………………. 

Agama    : ……………………………………….  

Alamat    : ………………………………………. 

dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa saya bersedia tidak melanjutkan pendidikan Spesialis, sebelum 

bekerja di Pemerintah Kabupaten Semarang mencapai 4 (empat) tahun lamanya, sejak melaksanakan tugas sebagai 

Calon Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Semarang. 

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya, dan saya bersedia dituntut dimuka pengadilan 

serta bersedia menerima segala tindakan yang diambil oleh Pemerintah, apabila dikemudian hari terbukti pernyataan 

saya ini tidak benar. 

 

………………………., …………………… 

    Yang membuat pernyataan, 

                

 

  ………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Materai  

Rp 6000,- 



Surat Pernyataan Untuk Formasi Tenaga Honorer 
TANG  

PEDOMAN PELAKSANAAN  
PENGADAAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL 

 
 
 

SURAT PERNYATAAN 

Nomor : 
 

Saya yang bertanda tangan dibawah ini : 
 

Nama :  

NIP :  

Jabatan :  

Unit Organisasi :  

Instansi :  

 

dengan ini menyatakan bahwa Saudara :  

Nama :  

Tempat/Tanggal Lahir  :  

Pendidikan/ Jurusan :  

Tugas saat ini :  

Unit Kerja :    

Alamat  :  

 

1. Sejak diangkat sebagai tenaga honorer mulai ............. sampai dengan saat ini melaksanakan tugas secara 

nyata dan sah secara terus menerus. 

2. Dalam melaksanakan tugasnya sebagai tenaga honorer telah menunjukkan disiplin serta mempunyai 

integritas yang tinggi. 

 

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sesungguhnya dan sebenar-benarnya untuk dapat 

digunakan sebagaimana mestinya. Apabila dikemudian hari pernyataan ini ternyata tidak benar, saya 

bersedia diberhentikan dari jabatan yang saya duduki dan dituntut di muka pengadilan. 

 

  ………………… ,  ………………… 

 

 

 

Disahkan Kebenarannya oleh 

(Pimpinan SKPD)
 

 

 

Nama Terang 

Pangkat 

NIP.  mbbmbm Pangkat 

 

 Yang membuat pernyataan 

(Atasan langsung)
 

 

 

 

 

Nama Terang 

Pangkat 

NIP.  mbbmbm Pangkat 

NIP.  mbbmbm 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

KOP SURAT INSTANSI MASING-MASING 



 
 

 

 

 

 

SURAT PERNYATAAN 

PENGUNDURAN DIRI PESERTA LULUS CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL  

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama :  

Tempat/Tanggal Lahir :  

Nomor Peserta :  

Jenis Formasi/ Jabatan Yang Dilamar/ 

Unit Kerja penempatan 

:  

 

dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa saya mengundurkan diri dari peserta yang dinyatakan lulus 

seleksi Calon Pegawai Negeri Sipil Pemerintah Kabupaten Semarang Formasi Tahun 2018 dengan alasan ........... 

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya tanpa paksaan dari pihak manapun. 

 

………………………., …………………… 

    Yang membuat pernyataan, 

 

 

(nama terang) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Materai  

Rp 6000,- 


