




CONTOH SURAT LAMARAN 
  

 

    Tanjungbalai,      Januari 2019 

Perihal : Lamaran untuk diangkat menjadi  Kepada Yth: 

  Calon Pegawai Negeri Sipil  Bapak Walikota Tanjungbalai 

  Kota Tanjungbalai Tahun 2018  Di  

     Tanjungbalai 

 

Dengan hormat, berkenaan dengan Surat Keputusan Walikota 

Tanjungbalai Nomor: 800/10/K/2019 tanggal 03 Januari 2019 tentang 

Penetapan Kelulusan Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah di Lingkungan 

Pemerintah Kota Tanjungbalai Tahun 2018, Saya yang bertandatangan 

dibawah ini: 

Nama :  ........................................................................  

Jenis Kelamin :  ........................................................................  

Tempat/Tanggal Lahir *) :  ........................................................................  

Agama  :  ........................................................................  

Pendidikan :  ........................................................................  

Alamat :  ........................................................................  

Kecamatan :  ..............................................  

Kabupaten/Kota : .............................................   

Propinsi :  ..............................................  

Kode Pos :  ..............................................  

NIK **) :  ........................................................................  

Nomor Telepon/HP :  ........................................................................  

Dengan ini mengajukan permohonan kepada Bapak, kiranya dapat 

menerima saya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil Kota Tanjungbalai 

dalam jabatan....................................................(Jabatan yang dilamar) . 

 

Sebagai bahan pertimbangan bagi Bapak, turut saya lampirkan 

syarat-syarat kelengkapan berkas sebagai berikut: 

a. Pas foto berwarna ukuran 3x4 latar belakang warna merah sebanyak 
8 (delapan) lembar serta menuliskan nama yang bersangkutan di 
balik pas foto tersebut; 

b. Fotokopi ijazah/Transkrip Nilai yang telah dilegalisir oleh pejabat yang 
berwenang sesuai dengan kualifikasi pendidikan dan tugas yang 
dilamar; 

c. Fotokopi Ijazah/STTB dari Pendidikan Sekolah Dasar (SD/MI) sampai 
dengan Ijazah/STTB SLTA yang dilegalisir oleh Pejabat yang 
berwenang; 

d. Satu set Daftar riwayat hidup yang ditandatangani oleh peserta, 
bermaterai serta ditempel foto sebagaimana tercantum di dalam Anak 

Lampiran 3 serta Anak Lampiran 4 Perka-BKN Nomor 14 Tahun 2018 
yang memuat Surat Pernyataan   

e. Surat Keterangan Catatan Kepolisian yang dikeluarkan oleh 
Kepolisian Negara Republik Indonesia; 



f. Surat keterangan Sehat Jasmani dan Rohani dari Dokter yang 
berstatuts PNS atau dokter yang bekerja pada unit pelayanan 
kesehatan pemerintah; 

g. Surat keterangan tidak mengonsumsi/menggunakan narkotika, 
psikotropika, prekursor, dan zat adiktif lainnya yang ditandatangani 
oleh dokter dari unit pelayanan kesehatan pemerintah atau pejabat 
yang berwenang untuk pengujian zat narkoba dimaksud; dan 

h. Asli dan Fotokopi surat keterangan dokter yang menerangkan 
jenis/tingkat disabilitas (khusus untuk pelamar dengan jenis formasi 
disabilitas). 

i. Fotokopi KTP dan Kartu Keluarga  

j. Surat pernyataan bersedia tidak pindah tugas dari Pemerintah Kota 
Tanjungbalai paling kurang 10 (sepuluh) tahun. 

Demikian permohonan ini saya sampaikan dengan harapan semoga 
Bapak dapat mempertimbangkannya dan atas perhatiannya saya ucapkan 
terima kasih. 

 
Hormat Saya 
Pelamar, 
 
 
 
 
( ………………………. ) 

 
 
*) tempat lahir ditulis sesuai ijazah dan mencantumkan nama Kabupaten/Kota ; 
(**) ditulis Nomor Induk Kependudukan (NIK) sesuai Kartu Tanda Penduduk 

(KTP). 
  

Materai     
Rp 6000 

 



ANAK LAMPIRAN 3 

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA 

NOMOR 14 TAHUN 2018 

TENTANG  

PETUNJUK TEKNIS PENGADAAN PEGAWAI NEGERI SIPIL 

 

DAFTAR  RIWAYAT  HIDUP 
 
 
 
 
 
 
 

I. KETERANGAN PERORANGAN. 

 

1 Nama Lengkap  

2 N  I  P  

3 Pangkat / Golongan Ruang  

4 Tempat Lahir / Tanggal Lahir  

5 Jenis Kelamin Pria / Wanita (x) 

6 Agama  

7 Status Perkawinan Belum Kawin / Kawin / Janda / Duda 
(x) 

8 Alamat Rumah a. Jalan  

b. Kelurahan / 
Desa 

 

c. Kecamatan  

d. Kabupaten / 
Kota 

 

e. Propinsi  

9 
 

Keterangan 
Badan 

a. Tinggi (cm)  

b. Berat Badan 
(kg) 

 

c. Rambut  

d. Bentuk Muka  

e. Warna Kulit  

f. Ciri – Ciri Khas  

g. Cacat Tubuh  

10 Kegemaran ( Hobby )  
 

*)ditulis dengan huruf Kapital/Balok dan tinta hitam 



II. PENDIDIKAN 
  

1. Pendidikan di Dalam dan di Luar Negeri 
 

No TINGKAT NAMA SEKOLAH/PERGURUAN 
TINGGI 

PENDIDIKAN 

AKREDITASI TEMPAT STTB/IJAJAH GELAR 

NOMOR TANGGAL PEJABAT 
PENANDATA

NGAN 

DEPAN BELAKANG 

          

          

          

          

          

          

 
 2. Kursus / Latihan di Dalam dan Luar Negeri 
 

 

 

No 

 

 

 

NAMA KURSUS/LATIHAN 

LAMANYA NOMOR TEMPAT INSTANSI PENYELENGGARA 

TANGGAL MULAI TANGGAL SELESAI 

       

       

       

       

       

       

 
 



III. RIWAYAT PEKERJAAN 
 

1. Riwayat Kepangkatan / Golongan Ruang Penggajian 
 

 

No 

 

 

INSTANSI/PERUSAHAAN 

 

JABATAN 

 

MASA KERJA GAJI 
POKOK 

 

TANGGAL MULAI TANGGAL 
SELESAI 

NOMOR TANGGAL PEJABAT 
PENANDATANGAN 

         

         

         

         

         

         

 
  
IV. TANDA JASA / PENGHARGAAN 
 

 

No 

NAMA BINTANG/ LENCANAPENGHARGAAN SURAT KEPUTUSAN TAHUN PEROLEHAN NAMA NEGARA/ INSTANSI YANG 
MEMBERIKAN 

NOMOR TANGGAL 

      

      

      

      

 



V. KETERANGAN KELUARGA 
 

1. Isteri / Suami 

No NIK NIP ** NAMA TEMPAT, 
TANGGAL 

LAHIR 

PEKERJAAN 
POSISI/ 

JABATAN 

PERUSAHAAN/ 
INSTITUSI 

STATUS 
PERKAWINAN 

AKTE NIKAH/ 
AKTE CERAI 

TANGGAL MENIKAH/ 
CERAI MENINGGAL 

STATUS HIDUP 

           

           

           

           

 
1. Anak 

 

No NIK NIP ** NAMA TEMPAT, 
TANGGAL LAHIR 

PEKERJAAN POSISI/ 
JABATAN 

PERUSAHAAN/ INSTITUSI STATUS HIDUP 

        

        

        

        

 
2. Orang tua kandung 

No NIK NIP ** NAMA TEMPAT, 
TANGGAL LAHIR 

PEKERJAAN POSISI/ 
JABATAN 

PERUSAHAAN/ INSTITUSI STATUS HIDUP 

        

        

        

        

 
 



3. Saudara Kandung 

No NIK NIP ** NAMA TEMPAT, 
TANGGAL LAHIR 

PEKERJAAN POSISI/ 
JABATAN 

PERUSAHAAN/ INSTITUSI STATUS HIDUP 

        

        

        

        

 
 

4. Bapak/Ibu Mertua 

No NIK NIP ** NAMA TEMPAT, 
TANGGAL LAHIR 

PEKERJAAN POSISI/ 
JABATAN 

PERUSAHAAN/ INSTITUSI STATUS HIDUP 

        

        

        

 
 

 

VI. KETERANGAN ORGANISASI 
 

 

No 

NAMA ORGANISASI JABATAN ORGANISASI MASA KERJA TEMPAT PEMIMPIN ORGANISASAI 

TANGGAL MULAI TANGGAL 
SELESAI 

 
      

 
      

 
      

 



VII. KETERANGAN LAIN – LAIN. 
 

 
No 

 
NAMA KETERANGAN 

 
SURAT KETERANGAN 

 

 
TANGGAL 

 
PEJABAT 

 

 
NOMOR 

 

1 2 3 4 5 

1 
 

SURAT KETERANGAN CATATAN 
KEPOLISIAN 

   

2 
 

SURAT KETERANGAN SEHAT    

3 SURAT KETERANGAN BEBAS 
NAPZA 

   

4 KETERANGAN LAINNYA YANG 
DIANGGAP PERLU 

 

 
 
 Demikian daftar riwayat hidup ini saya buat dengan sesungguhnya dan apabila 
dikemudian hari terdapat keterangan yang tidak benar, saya bersedia dituntut dimuka 
pengadilan serta bersedia menerima segala tindakan yang diambil oleh pemerintah. 
 
 

…………………….., ………………………….. 
 

 

       Yang Membuat, 

 

 

 

 

 

                                             ……………………………… 

 

 
PERHATIAN : 
 
1. *) Harus ditulis dengan tangan sendiri, menggunakan huruf kapital / balok dan 

tinta hitam 

2. **) hanya di isi jika CPNS/PNS/Pensiunan PNS 

 

 

 
 

MATERAI 
Rp. 6000 



ANAK LAMPIRAN 4 

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA 

NOMOR 14 TAHUN 2018 

TENTANG  

PETUNJUK TEKNIS PENGADAAN PEGAWAI NEGERI SIPIL 

 

SURAT  PERNYATAAN 
 
 
 
Yang bertanda tangan di bawah ini  : 

Nama : 

Tempat dan tanggal lahir : 

Agama : 

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 suatu tindak pidana kejahatan; 

2) Tidak pernah diberhentikan dengan hormat tidak atas permintaan sendiri 
atau tidak dengan hormat sebagai Calon Pegawai Negeri/Pegawai Negeri atau 
diberhentikan tidak dengan hormat sebagai pegawai BUMN/BUMD dan 
pegawai swasta; 

3) Tidak berkedudukan sebagai Calon Pegawai Negeri/Pegawai Negeri; 

4) Bersedia ditempatkan di seluruh wilayah Republik Indonesia atau negara lain 
yang ditentukan oleh Pemerintah; dan 

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

 

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 BERSEDIA MELAKSANAKAN TUGAS / 

MENGABDI DI PEMERINTAH KOTA TANJUNGBALAI 

 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini, 

 

Nama Lengkap  : ………………………………………………………………… 

Tempat / Tanggal Lahir : ………………………………………………………………… 

NIK    : ………………………………………………………………… 

Agama    : ………………………………………………………………… 

Jenis Kelamin   : ………………………………………………………………… 

Pekerjaan   : ………………………………………………………………… 

Alamat    : ………………………………………………………………… 

Jabatan yang dilamar  : ………………………………………………………………… 

 

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa apabila saya dinyatakan lulus dan ditetapkan 

sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) di Lingkungan Pemerintah Kota Tanjungbalai 

akan mengabdi dan tidak akan mengajukan pindah / mutasi antar unit kerja maupun antar 

instansi pemerintah minimal 10 (sepuluh) tahun sejak saya ditetapkan sebagai CPNS;  

 

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya, dan saya bersedia dituntut di muka 

pengadilan serta bersedia menerima segala tindakan yang diambil oleh pemerintah, apabila di 

kemudian hari terbukti pernyataan saya ini tidak benar. 

 

…………, ………………… 2019 

 

 

       Yang Membuat Pernyataan, 

 

 

 

 

 

                                             ……………………………… 

 

 

 

MATERAI 
Rp. 6000 


