
PEDOMAN KELENGKAPAN BERKAS PENGANGKATAN  CPNSD LINGKUP 

PEMERINTAH KABUPATEN KUPANG TAHUN ANGGARAN 2014 

 

I DASAR  

 1. Peraturan kepala BKN Nomor : 9 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan 

Calon Pegawai Negeri Sipil; 

 

 

 

II KELENGKAPAN BERKAS  

 1. Foto Copy Ijasah dan Transkip Nilai yang di syahkan oleh Pejabat yang berwenang sesuai 

Keputusan Mentri yang bertangung jawab di Bidang Pendidikan Nasional 

  - Ijasah harus di syahkan oleh kepala sekolah/rektor/dekan 

  - Plt/Pejabat Lain dilarang mengesahkan Ijasah 

 2. Daftar riwayat hidup ...  

  - Ditulis dengan tangan sendiri 

  - Ditulis dengan huruf balok/cetak 

  - Jika terdapat kesalahan di coret dan di tulis kembali diatas/dibawah yang di coret harus 

diparaf 

 3. Surat peryataan 1-5:  

  - Ditulis dengan huruf balok/cetak 

  - Ditanda tangani di atas materai 6000. 

 4. Surat Peryataan bersedia di Tempatkan dan Melaksanakan Tugas di Pemerintah Kabupaten 

Kupang Sekurang-Kurangnya 10 (Sepuluh) Tahun. 

  - Ditanda tangani di atas materai 6000. 

 5. Asli kartu pencari kerja (kartu Kuning) dari Dinas Tenaga Kerja 

dan Transmigrasi dan Foto Copy yang telah dilegelesir 

 

  - Dibuat di Kantor Nakertrans Kabupaten Kupang, Alamat Km 36 Oelamasi. 

 6. Asli surat Keterangan Kelakuan Baik dari POLRES Kupang dan Foto copy yang telah 

dilegalesir.  

  - Dibuat di POLRES Kupang. 

 7. Asli keterangan sehat Jasmani dan rohani dari dokter RSUD Naibonat dan Foto copy 

yang telah dilegalesir. 

  - Pemeriksaan Urin dan darah lengkap 

 8. Asli surat keterangan tidak mengkonsumsi/ mengunakan Narkotika, Psikotropika, 

Prekursor dan Zat Aditif lainya dari dokter RSUD Naibonat dan Foto Copy yang telah 

dilegalesir  

 9. Surat Lamaran ditujukan Kepada Bupati Kupang. Ditulis tangan dengan huruf balok 

mengunakan tinta hitam di atas kertas bermaterai Rp 6000; 

 10. Pasfoto hitam putih ukuran 3x4 cm sebanyak 8 (delapan) lembar dan menulis nama 

dibalik pasfoto tersebut; 

  - Tidak boleh memakai kaca mata dan menggunakan topi, kecuali jilbab 

 11 Surat izin operasional /izin Penyelengara Pendidikan dari menteri yang menyelengarakan 

Pendidikan (Khusus bagi sekolah atau Perguruan Tinggi Swasta yang belum 

terakreditasi).  

 12. Materai 6000 1 lembar. 

 

 

 

 

 

 

 

 



III LAIN-LAIN  

 1. Tanggal yang dicantumkan pada semua dokumen antara tanggal ... 

 2. Penulisan nama tempat lahir diikuti dengan nama kabupaten/kota dan ditulis dalam 

kurung. Contoh Oelamasi (kabupaten kupang), 15 April 1980 

 3. Nomenklatur Perihal yang dipakai dalam pengurusan Administrasi kelengkapan Berkas 

adalah: Untuk Proses Pengangkatan Menjadi CPNSD Kabupaten Kupang 

 4 Bahan –bahan sebagaimana tersebut pada angka 1-11 dibuat dalam rangkap 2(dua) dan 1 

(satu) lembar materai 6000 dimasukan dalam map snelhekter biasa warna: 

  - Merah untuk pendidikan D-IV – Sarja 

  - Biru untuk Pendidkan D3- 

 

 

 

Oelamasi, 6 Januari 2014 

Kepala Badan Kepegawaian Daerah 

Kabupaten Kupang, 

 

ttd 

 

Maclon Joni Nomseo, S.Ip 

Pembina Tk.I 

Nip.19631130 198703 1 003 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANAK LAMPIRAN I-o 

KEPUTUSAN  KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA 

NOMOR 11 TAHUN 2002 

  Tanggal : 17 Juni 2002 

 

SURAT PERNYATAAN 

 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama     : 

Tempat/Tgl. Lahir    : 

Pendidikan/Jurusan    : 

Alamat     : 

 

dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa saya: 

 

1. Tidak Pernah dihukum penjara atau kurungan berdasarkan putusan Pengadilan yang 

telah mempunyai kekuatan hukum yang tetap, karena melakukan sesuatu tindak 

pidana kejahatan; 

2. Tidak pernah diberhentikan dengan hormat tidak atas permintaan sendiri atau tidak 

dengan hormat sebagai Pegawai Negeri atau diberhentikan tidak dengan hormat 

sebagai pegawai swasta; 

3. Tidak berkedudukan sebagai Calon Pegawai Negeri/Pegawai Negeri 

4. Bersedia di tempatkan di seluruh wilayah negara repuplik Indonesia atau negara lain 

yang ditentukan oleh pemerintah; 

5. Tidak menjadi pengurus dan/ atau anggota partai politik. 

 

 

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

penagdilan serta bersedia menerima segala tindakan yang di ambil oleh pemerintah, apabila 

dikemudian hari peryataan ini tidak benar. 

 

 

................., ......................... 

Yang membuat pernyataan, 

 

 

 

(.........................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANAK LAMPIRAN I-o 

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA 

NOMOR 9 TAHUN 2012 

TENTANG 

PEDOMAN PELAKSANAAN 

PENGADAAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL 

 

 

SURAT PERNYATAAN BERSEDIA DITEMPATKAN 

DAN MELAKSANAKAN TUGAS DI PEMERINTAH KABUPATEN KUPANG 

SEKURANG-KURANGNYA 10 (SEPULUH) TAHUN 

 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama    : 

Tempat/Tanggal Lahir  : 

Pendidikan/Jurusan  : 

Alamat    : 

 

dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa apabila saya diterima 

menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil, saya bersedia ditempatkan dan melaksanakan tugas di 

Pemerintah Kabupaten Kupang sekurang kurangnya 10 (sepuluh) tahun. 

Apabila saya tidak memenuhi pernyataan ini, saya bersedia diberhentikan tidak 

dengan hormat sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil/Pegawai Negeri Sipil. 

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya untuk dapat digunakan 

sebagaimana mestinya. 

 

 

................., ......................... 

 

Yang membuat pernyataan, 

 

 

 

(.........................) 

 

 

 

 

 

 

Materai 

 



CONTOH LAMARAN 

(PELAMAR UMUM) 

...................,………2014 

Nomor  :  

Lampiran : 1 (satu) jepitan 

Perihal  : Lamaran Menjadi CPNS                    Kepada  

                                                                       Yth. Bupati Kupang 

                     Cq Kepala Badan Kepegawaian 

              di – 

                     Oelamasi 

Dengan hormat, 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama : Sesuai Ijasah 

Tempat/Tanggal Lahir : ……(Nama Kab) 

Jenis Kelamin : ……………………. 

Agama : ……………………. 

Pendidikan Terakhir : ……………………. 

Alamat : (Sesuai KTP) 

Dengan ini datang kehadapan Bapak, Seraya Menyampaikan permohonan Bahwa kiranya saya dapat 

dipertimbangkan untuk diangkat menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil pada Pemerintah Kabupaten 

Kupang.  

Sebagai bahan pertimbangan Bapak, saya lampirkan kelengkapan Administrasi sebagai berikut : 

1. Foto copy Ijazah / Transkip nilai yang telah dilegalisir/disahkan oleh Pejabat yang berwenang; 

2. Daftar Riwayat Hidup; 

3. Pas Foto berwarna terbaru 3x4  sebanyak 8 (Delapan) lembar; 

4. Materai Rp 6000 sebanyak 2 (dua) lembar; 

5. Daftar keterangan Catatan Kepolisian dari Kepolisian Setempat; 

6. Surat keterangan berbadan sehat dari Rumah sakit Pemerintah 

7. Surat keterangan bebas Narkoba dan Psikotropika dari Rumah sakit Pemerintah   

8. Kartu/Tanda Bukti Pendaftaran CPNSD 2014 yang diperoleh pada saat registrasi On-line 

9. Formasi S-1 Keperawatan harus dilengkapi dengan sertifikat Profesi Ners 

10. Selain ijasah sarjana Formasi Jabatan Dokter Umum dan Dokter Gigi Wajib melampirkan Juga 

foto copy ijasah Profesi.  

11. Formasi Dokter Umum wajib melampirkan Surat Pernyataan Tidak Sedang Mengikuti Pendidikan 

Spesialis atau sudah lulus pendidikan spesialis dan bersedia tidak melanjutkan pendidikan 

Spesialis selama berstatus CPNS 

12. Surat Peryataan bersedia mengabdi pada unit SKPD sekurang-kurangnya 10 tahun 

13. Pelamar yang berusia 35 tahun s/d 40 tahun pada 1 Nopember 2014 (01 – 11 - 2014) dapat 

mengajukan lamaran dengan menampilkan SK pengangkatan sebagai Tenaga Honorer pada 

Instansi Pemerintah/Swasta yang berbadan hukum (dibuktikan dengan akta pendirian); yang 

bersangkutan telah bekerja selama 17 tahun secara terus-menerus terhitung mulai tanggal 17 April 

1997 sampai dengan saat ini. 

 

 Demikian permohonan ini saya buat dan atas perhatian serta bantuan Bapak Bupati saya 

sampaikan terima kasih. 

Hormat saya, 

Catatan  : 

Surat Lamaran ditulis di atas kertas Folio                                materai Rp 6000 

bergaris dengan menggunakan ballpoint tinta                    ( ………………….) 

hitam dan huruf  kapital 

        


