
1

B. PENDAFTARAN:

1. Waktu Pendaftaran :
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Pendaftar mengirimkan lamaran dan kelengkapan berkas lamaran melalui
Kotak Pos 3005 kepada Panitia Seleksi Penerimaan Pegawai Non PNS,
Satpam, Tenaga Kebersihan, dan Sopir Non PNS STAKN Kupang dengan
alamat Sub Bagian Umum Sekolah Tinggi Agama Kristen Negeri Kupang,
Jl. Cak Doko No. 76 Kupang mulai tanggal 12 s/d 16 Desember 2017 (cap
pos). Pengiriman berkas lamaran dengan cap pos diluar tanggal pendaftaran
dimaksud tidak akan diproses dan harus sudah diterima Panitia paling lambat
tanggal 19 Desember 2017 pada jam kerja Pukul. 08.00-16.00 Wita.

2. Kelengkapan :
Kelengkapan berkas yang wajib dilampirkan adalah :
a. Surat Lamaran yang ditulis dengan huruf latin tulisan tangan sendiri dengan

tinta hitam, ditandatangani oleh pelamar dengan menyebutkan jabatan yang
akan dilamar dan ditujukan kepada Ketua STAKN Kupang, bermeterai 6000

b. 3 (tiga) lembar Pas Foto berwarna ukuran 3 x 4 berlatar belakang biru ditulis
nama lengkap di belakang pas foto;

c. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP) yang masih berlaku;
d. Lembar Biodata sesuai format terlampir;
e. 1 (satu) lembar salinan sah STTB/Ijazah sesuai dengan kualifikasi

pendidikan yang dibutuhkan beserta transkrip nilai dan disahkan oleh
Pejabat yang berwenang (tanggal penetapan Ijazah harus sebelum tanggal
pelamaran, tidak boleh surat keterangan lulus atau pernyataan yang
menyatakan bahwa belum diwisuda);

h. Bukti pengalaman kerja dan/atau keahlian/pengalaman khusus (misal,
Sertifikat Pelatihan/Uji Kompetensi, dll);

Hijau dengan menuliskan nama Jabatan yang dilamar, alamat email, dan
No. HP pada halaman depan map. Selanjutnya dimasukkan dalam amplop
coklat, pada bagian belakang amplop dituliskan nama, prodi dan kode
formasi serta kualifikasi pendidikan yang dilamar.

C.PELAKSANAAN SELEKSI :
1. Seleksi Administrasi (seleksi tahap I)

a. Seleksi Administrasi dilaksanakan oleh Panitia Seleksi mulai tanggal 12 s/d
19 Desember 2017. Hasilnya akan diumumkan tanggal 21 Desember 2017.

b. Bagi pelamar yang dinyatakan lulus seleksi administrasi akan mendapat
Kartu Peserta Ujian untuk mengikuti Ujian seleksi. Kartu Ujian dapat diambil

i.  

g. Surat Pernyataan tidak sedang terikat kontrak dengan instansi/perguruan
tinggi lain yang ditandatangani di atas meterai Rp 6.000,- sesuai format
terlampir;

i   Berkas disusun rapi sesuai urutan (mulai huruf a s.d.i) dalam map berwarna

f. Bagi pelamar lulusan perguruan tinggi luar negeri atau lembaga pendidikan
luar negeri harus melampirkan Surat Keputusan penetapan dan
penyetaraan hasil penilaian ijazah lulusan luar negeri dari Ditjen
Pendidikan Tinggi, Kemenristek Dikti;
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Contoh surat pernyataan tidak terikat kontrak:

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : ………………………………………………….
Tempat tanggal lahir : …………………………..……………..……….
Jenis Kelamin : ………………………………………………….
Pendidikan terakhir : ……………………………………………...…..
No. KTP : ……………………………………………….…
Alamat Lengkap : ……………………………………………….…

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa  hingga saat ini saya tidak terikat
kontrak atau terikat kerja dengan instansi/perusahaan manapun.

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya tanpa adanya unsur paksaan dari
pihak  manapun. Apabila dikemudian hari ternyata melanggar atau pernyataan ini tidak benar
maka saya siap menerima segala konsekuensinya sesuai hukum yang berlaku.

…………………., ………………2017
Yang membuat pernyataan

(materi 600) dan ttd
………………………….

Nama jelas
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Contoh daftar riwayat hidup :

DAFTAR RIWAYAT HIDUP

I.KETERANGAN PERORANGAN

1 Nama Lengkap

2 N I K.

3 Tempat lahir

4 Tanggal Lahir

5 Jenis Kelamin Pria/Wanita *)

6 A g a m a

7 Status Perkawinan Belum kawin / Kawin / Janda / Duda *)

8 Alamat Rumah a. Jalan

b. Kelurahan/Desa

c. Kecamatan

d. Kabupaten/Kota
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1 Nama Lengkap

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)

*) Coret yang tidak perlu
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II.PENDIDIKAN

1. Pendidikan di dalam dan di luar negeri.

NO TINGKAT
NAMA

PENDIDIKAN
JURUSAN

STTB/TANDA
LULUS IJAZAH

TAHUN
TEMPAT

NAMA KEPALA
SEKOLAH./

DIREKTUR/DEKA
N

/PROMOTOR

1 2 3 4 5 6 7

1 SD

2 SLTP

3 SLTA

4 S.1

5 S.2

6 S.3

2. Kursus/Latihan di dalam dan diluar negeri (bila ada).

NO
NAMA

KURSUS/LATIHAN

LAMANYA
(TGL/BLN/THN

s/d
TGL/BLN/THN)

IJAZAH/TANDA
LULUS SURAT
KETERANGAN

TAHUN

TEMPAT KET.

1 2 3 4 5 6

1

2

3

4

5

6



9

7

8

III. RIWAYAT PEKERJAAN

1.Riwayat kepangkatan golongan ruang penggajian (bila ada) :

NO
PENGALAMA
N BEKERJA

MULAI &
TANGGAL

GOL.
RUANG

PENGGAJIA
N

GAJI
POKOK

SURAT KEPUTUSAN

PEJABAT NOMOR
TANG
GAL

1 2 3 4 5 6 7 8

IV. PENGALAMAN.

Kunjungan ke luar negeri

NO NEGARA
TAHUN
KUNJUNGAN

LAMANYA
YANG

MEMBIAYAI

1 2 3 4 5
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V. KETERANGAN KELUARGA.
1. Istri / Suami

NO. NAMA
TEMPAT
LAHIR

TANGGAL
LAHIR

TANGGAL
NIKAH

PEKERJAAN KET.

1 2 3 4 5 6 7

2. Anak

NO. NAMA
JENIS

KELAMIN
TEMPAT
LAHIR

TANGGAL
LAHIR

PEKERJAAN KET.

1 2 3 4 5 6 7

3. Bapak dan ibu kandung

NO
.

NAMA
TANGGAL

LAHIR/ UMUR
PEKERJAAN

KETERAN
GAN

1 2 3 4 5

4. Bapak dan ibu mertua
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NO
.

NAMA
TANGGAL

LAHIR/ UMUR
PEKERJAAN

KETERAN
GAN

1 2 3 4 5

5. Saudara kandung

NO. NAMA
JENIS

KELAMIN
TANGGAL
LAHIR/
UMUR

PEKERJAAN KETERANGAN

1 2 3 4 5 6

VI. KETERANGAN ORGANISASI

1. Semasa mengikuti pendidikan pada SLTA ke bawah

NO. NAMA ORGANISASI
KEDUDUKAN

DALAM
ORGANISASI

DALAM
THN S.D

THN
TEMPAT

NAMA
PIMPINAN

ORGANISASI

1 2 3 4 5 6

2. Semasa mengikuti pendidikan pada Perguruan Tinggi

NO. NAMA ORGANISASI
KEDUDUKAN

DALAM
ORGANISASI

DALAM
THN S.D

THN
TEMPAT

NAMA
PIMPINAN

ORGANISASI

1 2 3 4 5 6
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VII. KETERANGAN LAIN-LAIN

NO. NAMA KETERANGAN
SURAT KETERANGAN

TANGGAL
PEJABAT NOMOR

1 2 3 4 5

1

2

3. KETERANGAN LAIN YANG DIANGGAP PERLU

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

................., .......................... 2017

Yang membuat

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

PERHATIAN
1. Harus ditulis tangan sendiri, menggunakanhuruf kapital/balok dan tinta hitam
2. Jika ada yang salah harus dicoret, yang dicoret tersebut tetap terbaca kemudian yang

benar dituliskan diatas atau dibawahnya dan diparaf
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CONTOH SURAT LAMARAN

Kepada
Yth. Ketua Sekolah Tinggi Agama Kristen Negeri Kupang
Di
Kupang

Dengan hormat,
Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : ………………………………………………………………
Tempat, Tanggal Lahir : ………………………………………………………………
Agama : ………………………………………………………………
Kewarganegaraan : ………………………………………………………………
Pendidikan Terakhir : ………………………………………………………………
Alamat : ………….……………………………………………………

………………………………………………………………
NomorTelp./Handphone : ………………………………………………………………
(yang dapat dihubungi)

lembar
3. Fotocopi Kartu Tanda Penduduk (KTP) yang masih berlaku
4. Fotocopi Kartu Keluarga (KK)
5. Surat Pernyataan tidak terikat kontrak
6. Daftar Riwayat Hidup
7. Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen bermaterai
8. Surat Pernyataan Bebas Narkoba bermeterai
Demikian permohonan ini saya buat dengan sebenarnya. Apabila dikemudian hari
ternyata data yang disampaikan tidak benar, saya bersedia dituntut di pengadilan.

Dengan ini mengajukan permohonan untuk dapat mengikuti seleksi Calon Pegawai
Non PNS, Satpam, Tenaga Kebersihan, dan Sopir Non Pegawai Negeri Sipil
Sekolah Tinggi Agama Kristen Negeri Kupang.
…………………………………………………………
Sebagai bahan pertimbangan kami lampirkan:
1.  Fotocopi Ijazah dan Transkrip Nilai yang telah dilegalisir
2. Pasfoto berwarna berlatar belakang merah ukuran 3 x 4 Cm sebanyak 3 (tiga)
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Atas perhatian dan perkenan Bapak, saya ucapkan terima kasih.

….……………., ……………………………….. 2017

Nama Jelas dan ttd

CONTOH SURAT PERNYATAAN KEBENARAN DOKUMEN

Dengan hormat,
Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : ………………………………………………………………
Tempat, Tanggal Lahir : ………………………………………………………………
Agama : ………………………………………………………………
Kewarganegaraan : ………………………………………………………………
Pendidikan Terakhir : ………………………………………………………………
Alamat : ………….……………………………………………………

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

NomorTelp./Handphone : ………………………………………………………………
(yang dapat dihubungi)

Dengan ini menyatakan bahwa dokumen yang saya sampaikan ini adalah benar.
Apabila pernyataan saya ini ternyata dikemudian hari tidak benar maka saya
bersedia dituntut sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Demikian saya sampaikan.

….……………., ……………………………….. 2017

(Pelamar)

Materai
Rp. 6.000,-

Materai
Rp.
6.000,-
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CONTOH SURAT PERNYATAAN BEBAS NARKOBA

Dengan hormat,
Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : ………………………………………………………………
Tempat, Tanggal Lahir : ………………………………………………………………
Agama : ………………………………………………………………
Kewarganegaraan : ………………………………………………………………
Pendidikan Terakhir : ………………………………………………………………
Alamat : ………….……………………………………………………

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

NomorTelp./Handphone : ………………………………………………………………
(yang dapat dihubungi)

Dengan ini menyatakan bahwa saya tidak pernah dan tidak akan terlibat dalam
penggunaan dan/atau pendistribusian Obat-Obatan Terlarang, Narkotika, Zat Adiktif
dan Psikotropika. Apabila pernyataan saya ini ternyata dikemudian hari tidak benar,
maka saya  bersedia dituntut sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku

Demikian saya sampaikan

….……………., ……………………………….. 2017

(Pelamar)

Materai
Rp.
6.000,-
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CONTOH AMPLOP LAMPARAN

Jenis Formasi
…………………
…...
…………………

Perangko
Kilat/ Kilat
Khusus

Kepada
Yth. Ketua Sekolah Tinggi Agama
Kristen Negeri Kupang
Di Kupang
Po. Box. STAKN Kupang 3005


