














 

 

LAMPIRAN I 
Surat Edaran Biro Umum dan SDM  
Nomor : KP.04.04/005/KRU/I/2021 
Tanggal : 06 Januari 2021 

 
 

FORMAT DAFTAR RIWAYAT HIDUP 
 
 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

I. DATA PRIBADI 

1. Nama Lengkap 
 

2. NIP 
 

3. Pangkat/Gol. Ruang 
 

4. Tempat dan Tanggal 
Lahir 

 

5. Unit Kerja 
 

6. Instansi 
 

 
 

II. PENDIDIKAN 

NO. JENJANG NAMA SEKOLAH TEMPAT TAHUN LULUS 

1. 
    

2. 
    

3. 
    

 

III. KURSUS/PELATIHAN 

 
NO. 

NAMA KURSUS/ 
PELATIHAN 

LAMANYA JAM 
KURSUS/ PELATIHAN 

PENYELENGGARA 
KURSUS/ 

PELATIHAN 

 
TAHUN 

1. 
    

2. 
    

3. 
    

 

IV. RIWAYAT KEPANGKATAN 

 
NO. 

JENIS 
KENAIKAN 
PANGKAT 

PANGKAT/ 
GOL. 

TMT 
KEPANGKATAN 

NO. SK (SURAT 
KEPUTUSAN) 

1. 
    

2. 
    

3. 
    

 
 
 
 



 

V. RIWAYAT JABATAN 
 

NO. JABATAN TMT JABATAN NO. SK (SURAT KEPUTUSAN) 

1. 
   

2. 
   

3. 
   

 
 

VI. TANDA JASA/PENGHARGAAN 

 
NO. 

NAMA TANDA JASA 
/PENGHARGAAN 

NO. SK / PIAGAM 
PENGHARGAAN 

TGL SK / PIAGAM 
PENGHARGAAN 

URAIAN 
PENGHARGAAN 

1. 
    

2. 
    

3. 
    

Demikian daftar hidup ini saya buat dengan sesungguhnya sebagaimana bukti pendukung 
terlampir, dan apabila dikemudian hari terdapat  keterangan yang tidak benar, saya bersedia 
menerima segala tindakan yang diambil oleh Instansi Pembina Jabatan Fungsional Pranata Keuangan 
APBN dan Jabatan Fungsional Analis Pengelolaan Keuangan APBN. 

 
 

Mengetahui dan 
menetapkan: 
Jabatan Atasan*) 

 
 

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

(Tempat, tanggal) 
 

Yang membuat 
 
 
 

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

 
*) Paling rendah pejabat administrator 



 

LAMPIRAN II 
Surat Edaran Biro Umum dan SDM  
Nomor : KP.04.04/005/KRU/I/2021 
Tanggal : 06 Januari 2021 
 

FORMAT SURAT PERNYATAAN 
 
 

KOP SURAT SURAT 

PERNYATAAN 

Yang bertandatangan di bawah ini, 

Nama .......................................................................................................................... (1) 

NIP : ............................................................................................................. (2) 

Instansi : .............................................................................................................. (3) 

Jabatan : .............................................................................................................. (4) 

Dengan ini menyatakan sesungguhnya, bahwa saya: 

1. Bersedia diangkat dalam Jabatan Fungsional Pranata Keuangan 
APBN/Jabatan Fungsional Analis Pengelolaan Keuangan APBN*; 

2. Tidak rangkap jabatan dalam jabatan fungsional lainnya; 

3. Bersedia mengikuti pendidikan dan pelatihan di bidang Pengelolaan Keuangan 
APBN/analisis di bidang Pengelolaan Keuangan APBN**; 

4. Bersedia melaksanakan kegiatan di bidang Pengelolaan Keuangan APBN/analisis di bidang 
Pengelolaan Keuangan APBN**; dan 

5. Telah dan masih menjalankan tugas pembinaan atau bimbingan teknis di bidang 
Pengelolaan Keuangan APBN/analisis di bidang Pengelolaan Keuangan APBN**. 

Demikian surat pernyataan ini saya buat untuk dapat dipergunakan 
sebagaimana mestinya. 

 

Mengetahui: Jabatan 

Atasan***) 

 
 
 
 
 

.............................. (6) 

…….… , ..………………… (5) Yang 

membuat pernyataan 

 
 
 
 

................................... (7) 
 

*) Dipilih sesuai dengan nama jabatan fungsional yang akan diduduki 
**) Dipilih sesuai dengan bidang/kegiatan jabatan fungsional yang akan diduduki 
***) Diisi paling rendah pejabat administrator 



 

Petunjuk Pengisian: 

(1) Diisi dengan nama PNS yang membuat pernyataan; 

(2) Diisi dengan NIP PNS yang membuat pernyataan; 

(3) Diisi dengan instansi tempat kedudukan PNS yang membuat pernyataan; 

(4) Diisi dengan jabatan PNS yang membuat pernyataan; 

(5) Diisi dengan kota, tanggal, bulan, dan tahun pembuatan pernyataan; 

(6) Diisi dengan nama atasan langsung PNS yang membuat pertanyaan; 

(7) Diisi dengan nama PNS yang membuat pernyataan. 



 

 

LAMPIRAN III 
Surat Edaran Biro Umum dan SDM  
Nomor : KP.04.04/005/KRU/I/2021 
Tanggal : 06 Januari 2021 
 

FORMAT SURAT KETERANGAN DARI ATASAN LANGSUNG 
 
 

KOP SURAT SURAT 

KETERANGAN 

Yang bertandatangan di bawah ini, 

Nama ................................................................................................................ (1) 
NIP .................................................................................................................... (2) 
Pangkat/Golongan ............................................................................................ (3) 
Jabatan ............................................................................................................. (4) 
Unit Kerja ......................................................................................................... (5) 

 
Dengan ini menyatakan bahwa: 
Nama ............................................................................................................... (6) 
NIP ................................................................................................................... (7) 
Pangkat/Golongan ........................................................................................... (8) 
Jabatan ............................................................................................................ (9) 
Unit Kerja ......................................................................................................... (10) 

 
Yang bersangkutan: 

1. Tidak sedang menjalani/dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang atau berat; 
2. Tidak sedang menjalani tugas belajar; dan 
3. Tidak sedang menjalani cuti di luar tanggungan negara. 

Demikian surat keterangan ini saya buat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. 

 

…., …………… (11) 

……………………………. (12) 
 
 
 

……………………………. (13) 



 

Petunjuk Pengisian: 

(1) Diisi dengan nama pejabat pimpinan unit kerja PNS; 

(2) Diisi dengan NIP pejabat pimpinan unit kerja PNS; 

(3) Diisi dengan pangkat/golongan pejabat pimpinan unit kerja PNS; 

(4) Diisi dengan jabatan pimpinan unit kerja PNS; 

(5) Diisi dengan unit kerja pejabat pimpinan unit kerja PNS; 

(6) Diisi dengan nama PNS yang diusulkan untuk diangkat dalam jabatan fungsional; 

(7) Diisi dengan NIP PNS yang diusulkan untuk diangkat dalam jabatan 

fungsional; 

(8) Diisi dengan pangkat/golongan PNS yang diusulkan untuk diangkat dalam jabatan fungsional; 

(9) Diisi dengan jabatan PNS yang diusulkan untuk diangkat dalam jabatan fungsional; 

(10) Diisi dengan unit kerja PNS yang diusulkan untuk diangkat dalam jabatan fungsional; 

(11) Diisi dengan kota, tanggal, bulan, dan tahun pembuatan surat keterangan; 

(12) Diisi dengan jabatan pimpinan unit kerja yang membuat surat keterangan; 

(13) Diisi dengan nama pejabat pimpinan unit kerja yang membuat surat 

keterangan



 

 

LAMPIRAN IV 
Surat Kepala Biro Umum dan SDM  
Nomor : KP.04.04/005/KRU/I/2021 
Tanggal : 06 Januari 2021 

  
 
 

KOP SURAT Formulir 

Permintaan Akun Operator 

Satker 

 

Nama (2) : 
 
 
 

                     

 

NIP (3) : 
 
 

Pangkat/golongan (4) : 
 
 

Jabatan (5) : 
 
 

Kode/Nama satker (6) : 
 
 

Nomor HP (7) : 
 
 

Alamat email aktif (8) : 
 
 

Dengan menandatangani formulir isian ini, berarti saya telah memahami dan akan mematuhi peraturan-
peraturan yang berlaku. 

 

Mengetahui, 
 

....………………………………. (9) (minimal eselon 

III dan dicap basah) 

…………………,………....…(12) 

Pemohon, 

 
 
 
 

*Diisi oleh petugas 
 

Tiket ID : 

Tanggal : 

Petugas : 

                     

                  



 

 
 

Petunjuk Pengisian: 

1. Diisi dengan kop surat dinas satuan kerja. 

2. Diisi dengan nama pemohon. 

3. Diisi dengan NIP pemohon. 

4. Diiisi dengan pangkat/golongan pemohon. 

5. Diisi dengan jabatan pemohon. 

6. Diisi dengan kode dan nama satker (DIPA belanja pegawai) yang akan dikelola dalam aplikasi (dapat 

lebih dari satu). 

7. Diisi dengan nomor telepon seluler pemohon. 

8. Diisi dengan alamat email pemohon (alamat email harus aktif dan bisa diakses oleh pemohon). 

9. Diisi dengan nomenklatur jabatan penanda tangan. 

10. Diisi dengan nama pejabat penanda tangan. 

11. Diisi dengan NIP pejabat penanda tangan. 

12. Diisi dengan tempat dan tanggal permohonan. 

13. Diisi dengan nama pemohon. 

14. Diisi dengan NIP pemohon. 


