








































CONTOH SURAT TERKAIT DENGAN PENGADAAN GURU DAN TENAGA 
PENDIDIKAN NON PNS DENGAN KONTRAK KERJA INDIVIDU 

TAHUN ANGGARAN 2019 
 

1. Surat Keputusan Penetapan Panitia 

2. Rapat Penyusunan Analisis Jabatan 

3. Notulen Rapat Penyusunan Analisa Jabatan 

4. Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja (sesuai format) 

5. Pengumuman Lowongan 

6. Undangan Seleksi 

7. Lembar Ceklis Individu 

8. Pengumuman Hasil Seleksi 

9. Rekapitulasi Hasil Seleksi 

10. Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM) 

11. Lembar Ceklis Kelengkapan Dokumen 

  



 

KOP SEKOLAH 

 
SURAT TUGAS 

No: ……………………….. 

TENTANG  

PANITIA SELEKSI GURU NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN TENAGA  

KEPENDIDIKAN NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI  

DENGAN KONTRAK KERJA INDIVIDU 

Dalam rangka pemenuhan kebutuhan Guru dan Tenaga Kependidikan melalui 

Kontrak Kerja Individu Guru Non Pegawai Negeri Sipil dan Tenaga Kependidikan Non 

Pegawai Negeri di …………….Provinsi DKI Jakarta dengan ini Kepala ……………….. 

Menugaskan 

Kepada   : Nama-nama yang tercantum dalam lampiran Surat Tugas ini 

Untuk     : 

1. Melaksanakan proses rekrutmen Guru Non Pegawai Negeri Sipil dan Tenaga 

Kependidikan Non Pegawai Negeri Sipil di Sekolah Negeri dengan Kontrak Kerja 

Individu sesuai jadwal; 

2. Melakukan proses seleksi Guru Non Pegawai Negeri Sipil dan Tenaga 

Kependidikan Non Pegawai Negeri Sipil di Sekolah Negeri dengan Kontrak Kerja 

Individu melalui proses seleksi sesuai ketentuan yang berlaku; 

3. Melakukan evaluasi terhadap pelaksanaan Kontrak Kerja Individu. 

Dengan ketentuan  : 

1. Dalam melaksanakan kegiatan tersebut berkoordinasi dengan instansi terkait; 

2. Kegiatan ini dilaksanakan sejak tanggal ditetapkannya surat keputusan ini; 

3. Menyampaikan laporan hasil kegiatan tersebut kepada Kepala Suku 

Dinas Pendidikan Wilayah …. Kota Administrasi Jakarta ………. melalui  
Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan Kecamatan. 

Tugas ini dibuat untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya dan penuh rasa tanggung 

jawab. 

 

        Dikeluarkan di : Jakarta 
        Tanggal : ….. Desember 2018 

    Mengetahui     Kepala …………………………. 
                      Pengawas ……  
 
 
 
               ………………………..            ……………………….. 
               NIP …………………...           NIP …………………... 
               



Lampiran Surat Tugas Kepala ……..  

Nomor 

Tanggal ...  Desember 2017  

DAFTAR PANITIA SELEKSI GURU NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN TENAGA 

KEPENDIDIKAN NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI  

DENGAN KONTRAK KERJA INDIVIDU 

SEKOLAH …….. 

 

No Nama Jabatan 

1 
 

Penanggung Jawab 

2 
 

Ketua 

3 
 

Sekretaris 

4 
 

Anggota 

5 
 

Anggota 

dst 
 

 
 
 

    Mengetahui     Kepala …………………………. 
                      Pengawas ……  
 
 
 
               ………………………..            ……………………….. 
               NIP …………………...           NIP …………………... 
               
  

Catatan: jumlah panitia disesuaikan dengan kondisi sekolah 



KOP SEKOLAH 
 

         Desember 2018  

Nomor  : 
Sifat  :        Kepada  
Lampiran :       Yth. ………………….. 
Hal  : Undangan Rapat Panitia     di 
          Jakaerta 
 

 

Sehubungan dengan pemenuhan kebutuhan Guru dan Tenaga 
Kependidikan melalui Kontrak Kerja Individu Guru Non Pegawai Negeri 
Sipil dan Tenaga Kependidikan Non Pegawai Negeri di ……………., 
dengan ini saya harap kehadiran Saudara, pada 
hari  :   
tanggal :    
pukul :   
tempat :   

    
acara : 1)  Penyusunan Analisis Kebutuhan Guru dan Tenaga    

          Kependidikan di ....... 
   2)  Penyusunan jadwal Seleksi Kontrak Kerja Individu di..  
   3)  …..…. 

 
Atas perhatian dan kehadiran Saudara, saya ucapkan terima kasih. 

 
Kepala ............. 

 
 
 

.......................... 
NIP 

 
 
 

Tembusan : 

1. Kepala Suku Dinas Pendidikan Pendidikan Wilayah …. Jakarta …. 
2. Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan Kecamatan ….. 

 
  



KOP SEKOLAH 
 

       
DAFTAR HADIR RAPAT PANITIA PENYUSUNAN ANALISA KEBUTUHAN JABATAN  

GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN      
SEKOLAH   ........ 

 
 
 

No 
 

Nama 
 

Jabatan 
 

Tanda 
Tangan  

1 
 

 
Penanggung  
Jawab 

 

 
2 

 
 
Ketua 

 

 
3  

 
Sekretaris 

 

 
4 

 
 
Anggota 

 

 
5  

 
Anggota 

 

 
dst  

 
 

 

 
 

Ketua Panitia 
  

 
 

.......................... 
NIP 

 
 
  



KOP SEKOLAH 
 

       
 

NOTULEN RAPAT PENYUSUNAN ANALISIS KEBUTUHAN GURU DAN TENAGA 
KEPENDIDIKAN 

 
 
Berdasarkan rapat penyusunan perhitungan Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 
Guru dan Tenaga Kependidikan di Sekolah …. pada hari …. tanggal ….. Desember 
2018, dengan hasil sebagai berikut: 

1. Analisis Kebutuhan Guru dan Tenaga Kependidikan 
A. Guru 

Disajikan tabel perhitungan kebutuhan Guru 
 

B. Tenaga Kependidikan 
Disajikan tabel perhitungan kebutuhan Tenaga Kependidikan 
 

2. Kekurangan Guru dan Tenaga Kependidikan dapat diisi oleh Guru dan Tenaga 
Kependidikan Non PNS dengan Kontrak Kerja Individu sesuai dengan syarat dan 
ketentuan yang berlaku 

3. Pelamar yang berminat mengisi Formasi tersebut di atas wajib melengkapi 
berkas administrasi sebagai berikut : 

a. Lamaran ditulis tangan pada kertas double folio bergaris, ditujukan 
kepada Ketua Panitia Rekrutmen, bermeterai Rp.6000,- 

b. Surat Lamaran dilengkapi dengan kelengkapan administrasi : 

• Fotokopi Ijazah yang dilegalisasi 

• Fotokopi KTP 

• Identitas Diri 

• Surat Keterangan berkinerja baik dari Kepala Sekolah 

• Fotokopi Naskah Kontrak Individu tahun 2016/2017/2018, atau fotokopi 

SPK bagi eks Guru Bantu 

• Pas foto berwarna ukuran 4x6 sebanyak 3 lembar 

• Surat Keterangan Sehat dari Dokter Pemerintah (DISERAHKAN 

SETELAH PELAMAR DINYATAKAN DITERIMA) 

• Fotokopi Surat Keterangan Bebas Narkoba dari Rumah Sakit 

Pemerintah/BNN (DISERAHKAN SETELAH PELAMAR 

DINYATAKAN DITERIMA) 

c. Surat Pernyataan bermeterai yang menyatakan Tidak akan menuntut 

menjadi CPNS/PNS dan bersedia ditugaskan di Sekolah Negeri di 

lingkungan Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 

d. Berkas lamaran dimasukan ke dalam Map berwarna …..  

e. Berkas pendaftaran sudah diterima oleh Panitia Seleksi Sekolah pada 
tanggal …. Desember 2018. 

 

 



PANITIA SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU SEKOLAH … 

 
           Ketua Panitia              Sekretaris Panitia 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 
    NIP. ……………              NIP …………………..  
 
 

Mengetahui/Menyetujui; 
 

        Pengawas               Kepala Sekolah … 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 

    NIP. ……………              NIP ………………….. 
  



KOP SEKOLAH 
 

       
PENGUMUMAM 

 
TENTANG 

 

SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU GURU NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN 

TENAGA KEPENDIDIKAN NON PEGAWAI NEGERI SIPIL  

DI SEKOLAH NEGERI LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN PROVINSI DKI JAKARTA 

1. Berdasarkan perhitungan Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Guru dan 
Tenaga Kependidikan, Sekolah …….. membutuhkan : 
A. GURU 

1. Guru ….    : …. Orang 
2. Guru ….    : …. Orang 
3. Dst…. 

 
B. TENAGA KEPENDIDIKAN 

1. Tenaga Administrasi  : …. Orang 
2. Laboran    : …. Orang 
3. Pustakawan   : …. Orang 
4. Juru Bengkel  : …. Orang 
5. Tenaga Kebersihan  : …. Orang 
6. Penjaga Sekolah  : …. Orang 

 
4. Pelamar yang berminat mengisi Formasi tersebut di atas telah melengkapi 

berkas administrasi sebagai berikut : 

c. Lamaran ditulis tangan dengan kertas double folio bergaris bermeterai 
Rp.6000,- 

d. Surat Lamaran dilengkapi dengan kelengkapan administrasi : 

• Fotokopi Ijazah yang dilegalisasi 

• Fotokopi KTP 

• Identitas Diri 

• Surat Keterangan berkinerja baik dari Kepala Sekolah 

• Pas foto berwarna ukuran 4x6 sebanyak 3 Lembar  

• Fotokopi Naskah Kontrak Individu tahun 2016/2017/2018, atau fotokopi 

SPK bagi eks Guru Bantu 

• Surat Keterangan Sehat dari Dokter Pemerintah (DISERAHKAN 

SETELAH PELAMAR DINYATAKAN DITERIMA) 

• Fotokopi Surat Keterangan Bebas Narkoba dari Rumah Sakit 

Pemerintah/BNN (DISERAHKAN SETELAH PELAMAR 

DINYATAKAN DITERIMA) 

f. Surat Pernyataan bermeterai yang menyatakan Tidak akan menuntut 

menjadi CPNS/PNS dan bersedia ditugaskan di Sekolah Negeri di 

lingkungan Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 



g. Berkas lamaran dimasukan ke dalam Map berwarna …..  

h. Berkas pendaftaran sudah diterima oleh Panitia Seleksi Sekolah pada 
tanggal …. Desember 2018. 

 

 

PANITIA SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU  

 

           Ketua Panitia              Sekretaris Panitia 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 
    NIP. ……………              NIP …………………..  
 
 

Mengetahui 
 

        Pengawas               Kepala Sekolah … 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 

    NIP. ……………              NIP ………………….. 

 
Menyetujui, 

Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan Kecamatan..  
 
 

………………. 
      NIP 
 

Tembusan : 

1. Kepala Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta; 
2. Kepala Suku Dinas Pendidikan Pendidikan Wilayah …. Jakarta ….; 
3. Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan Kecamatan …… 

  



KOP SEKOLAH 
 

         Desember 2018  

Nomor  : 
Sifat  :        Kepada  
Lampiran :       Yth. ………………….. 
Hal  : Undangan Seleksi     di 
          Jakaerta 
 

 

Sehubungan dengan seleksi Guru Non Pegawai Negeri Sipil dan 
Tenaga Kependidikan Non Pegawai Negeri Sipil di Sekolah Negeri dengan 
Kontrak Kerja Individu di ……………., dengan ini saya harap kehadiran 
Saudara, pada 
hari  :   
tanggal :    
pukul :   
tempat :   

    
acara : 1)  Seleksi Berkas 
   2)  Wawancara  
   3)  …..…. 
   4)  dll 
   (disesuaikan dengan kondisi sekolah, jika memungkinkan 

test menggunakan CAT) 
 

Atas perhatian dan kehadiran Saudara, saya ucapkan terima kasih. 
 

PANITIA SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU 

 
           Ketua Panitia              Sekretaris Panitia 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 
    NIP. ……………              NIP …………………..  
 
 
 

Tembusan : 

1. Kepala Suku Dinas Pendidikan Pendidikan Wilayah …. Jakarta …. 
2. Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan Kecamatan ….. 

  



Lampiran 1 Surat Undangan Kepala 

……..  

Nomor 

Tanggal ...  Desember 2017  

PANITIA SELEKSI GURU NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN TENAGA 

KEPENDIDIKAN NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI  

DENGAN KONTRAK KERJA INDIVIDU 

 

No Nama Jabatan 

1 
 

 

2 
 

 

3 
 

 

4 
 

 

5 
 

 

dst 
 

 
 
 

PANITIA SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU 

 
           Ketua Panitia              Sekretaris Panitia 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 
    NIP. ……………              NIP …………………..  
 
 
  



 
Lampiran 2 Surat Undangan Kepala 

……..  

Nomor 

Tanggal ...  Desember 2017  

PESERTA SELEKSI GURU NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN TENAGA 

KEPENDIDIKAN NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI  

DENGAN KONTRAK KERJA INDIVIDU 

 

No Nama Formasi Keteranga
n 

1 
  

 

2 
  

 

3 
  

 

4 
  

 

5 
  

 

ds
t 

  
 

 
 

PANITIA SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU 

 
           Ketua Panitia              Sekretaris Panitia 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 
    NIP. ……………              NIP …………………..  
 
 
  



KOP SEKOLAH 
 

       
DAFTAR HADIR PANITIA TEST SELEKSI GURU NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN 

TENAGA KEPENDIDIKAN NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI  
DENGAN KONTRAK KERJA INDIVIDU TAHUN 2019 

 
Hari, Tanggal …………………………..     

 
 

No Nama Jabatan Tanda Tangan 

 
1 

   

 
2 

   

 
3    

 
4 

   

 
5    

 
dst  

 
 

 

 
 

Ketua Panitia 
  

 
 

.......................... 
NIP 

 

  



KOP SEKOLAH 
 

       
DAFTAR HADIR PESERTA TEST SELEKSI GURU NON PEGAWAI NEGERI SIPIL 

DAN TENAGA KEPENDIDIKAN NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI  
DENGAN KONTRAK KERJA INDIVIDU TAHUN 2019 

 
Hari, Tanggal …………………………..     

 
 

No Nama Formasi Tanda Tangan 

 
1 

   

 
2 

   

 
3    

 
4 

   

 
5    

 
dst  

 
 

 

 
 

Ketua Panitia 
  

 
 

.......................... 
NIP 

  



LEMBAR CEKLIS KELENGKAPAN DOKUMEN 

SELEKSI GURU NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI DENGAN KONTRAK KERJA INDIVIDU 

DI LINGKUNGAN SUKU DINAS PENDIDIKAN WILAYAH ……  KOTA ADMINISTRASI JAKARTA …. 
TAHUN ANGGARAN 2019 

 

Nama    :  

Alamat   : 

No. Telp/HP   : 

Formasi   : 

Sekolah   : 

Kecamatan   : 
 
 

NO NAMA DOKUMEN 
KELENGKAPAN 

DOKUMEN KETERANGAN 

ADA TIDAK 

1 Surat Lamaran    

2 Biodata Diri / Daftar Riwayat Hidup    

3 Fotokopi Ijazah    

4 Fotokopi KTP    

5 Fotokopi NPWP    

6 Fotokopi Buku Rekening Bank DKI    

7 
Surat keterangan berkinerja baik dari Kepala 
Sekolah tempat tugas 

   

8 Surat pernyataan pelamar 
   

9 Surat keterangan sehat dari rumah sakit    

10 
Surat keterangan bebas narkoba dari BNN / Rumah 
Sakit 

   

11 
Lain-lain (sertifikat pendidik, sertifikat asesor, …… 
dll) 

   

 

Keterangan : Surat Keterangan Sehat dan Surat Keterangan Bebas Narkoba dilengkapi  
    setelah pelamar dinyatakan lulus 
 
 
                                                                     Jakarta, .. Desember 2018 
 
              Yang menerima                                          Yang menyerahkan, 
     Suku Dinas Pendidikan Wilayah 2                                                                                           
    Jakarta ………………….. 
 
 
 
 
           …………………..                                                          ………………………. 
        NIP ………………….                                                   NIP ………………………. 



KOP SEKOLAH 
 

       
SURAT KEPUTUSAN 

NOMOR:  
 

TENTANG 
 

PENETAPAN KELULUSAN SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU GURU NON 

PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN TENAGA KEPENDIDIKAN NON PEGAWAI NEGERI 

SIPIL DI SEKOLAH NEGERI LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN PROVINSI DKI 

JAKARTA TAHUN 2019 

1. Berdasarkan perhitungan Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Guru dan 
Tenaga Kependidikan, Sekolah …….. membutuhkan : 
1. GURU 

1. Guru ….    : …. Orang 
2. Guru ….    : …. Orang 
3. Dst…. 

 
2. TENAGA KEPENDIDIKAN 

1. Tenaga Administrasi  : …. Orang 
2. Laboran    : …. Orang 
3. Pustakawan   : …. Orang 
4. Juru Bengkel   : …. Orang 
5. Tenaga Kebersihan  : …. Orang 
6. Penjaga Sekolah  : …. Orang 

 
2. Panitia telah menerima berkas pelamar yang masuk dan selanjutnya melakukan 

proses sebagai berikut: 
1. Verifikasi dan Validasi Berkas Lamaran 
2. Tes  
3. Wawancara 

 
3. Berdasarkan hasil proses seleksi tersebut, dengan mempertimbangkan 

kelengkapan      dan validitas berkas lamaran, panitia menetapkan nama-nama di 
bawah ini untuk diusulkan menjadi Calon Guru Non Pegawai Negeri Sipil dan 
Tenaga Kependidikan    Non Pegawai Negeri Sipil dengan Kontrak Kerja Individu 
kepada Kepala Suku Dinas Pendidikan Wilayah ....... Kota Administrasi Jakarta 
…..  
 

4. Daftar Nama Pelamar yang dinyatakan LULUS 

No Nama Formasi Jabatan Keterangan 

    

    

    

    

    



5. Daftar Nama Pelamar yang dinyatakan TIDAK LULUS 

No Nama Formasi Jabatan Keterangan 

    

    

    

    

    

 
Demikian Surat Keputusan ini dibuat. 

Ditetapkan di Jakarta 

Tanggal  

 

PANITIA SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU  

 

           Ketua Panitia              Sekretaris Panitia 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 
    NIP. ……………              NIP …………………..  
 
 

Mengetahui, 
 

        Pengawas               Kepala Sekolah … 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 

    NIP. ……………              NIP ………………….. 

 
Menyetujui, 

Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan Kecamatan…. 
 
 

……………. 
      NIP 

 

Tembusan : 

1. Kepala Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta; 
2. Kepala Suku Dinas Pendidikan Pendidikan Wilayah …. Jakarta ….; 
3. Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan Kecamatan …… 

  



KOP SEKOLAH 
 

       

REKAPITULASI DATA HASIL SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU GURU NON 

PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN 

PROVINSI DKI JAKARTA 

TAHUN 2019 

  

NO FORMASI 
LOWON

GAN 
PELAMA

R 

LOLOS  

SELEKSI LEBIH KURANG 
KETERANG

AN 

1 Guru …       

2        

3        

4        

Jakarta, ………………… 

 

Panitia Seleksi Kontrak Kerja Individu,  

 

           Ketua Panitia              Sekretaris Panitia 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 
    NIP. ……………              NIP …………………..  
 
 

Mengetahui, 
 

        Pengawas               Kepala Sekolah … 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 

    NIP. ……………              NIP ………………….. 
 

 
Menyetujui, 

Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan Kecamatan…. 
 
 

……………. 
      NIP 
 

  



KOP SEKOLAH 
 

       

REKAPITULASI DATA HASIL SELEKSI KONTRAK KERJA INDIVIDU TENAGA 

KEPENDIDIKAN NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI LINGKUNGAN 

DINAS PENDIDIKAN PROVINSI DKI JAKARTA 

TAHUN 2019 

  

NO FORMASI 
LOWON

GAN 
PELAMAR 

LOLOS  

SELEKSI LEBIH KURANG 
KETERANG

AN 

1 
Tenaga 
Administrasi 

     
 

2        

3        

4        

 

Jakarta, ………………… 

  

 

Panitia Seleksi Kontrak Kerja Individu,  

 

           Ketua Panitia              Sekretaris Panitia 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 
    NIP. ……………              NIP …………………..  
 
 

Mengetahui, 
 

        Pengawas               Kepala Sekolah … 
 
 
 
    …………………..                                             ………………….. 

    NIP. ……………              NIP ………………….. 
 

 
Menyetujui, 

Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan Kecamatan…. 
 
 

……………. 
      NIP 



SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAB MUTLAK 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama    :  

NIP    :  

Jabatan   : Kepala Sekolah 

Pangkat / Golongan  :  

Tempat Tugas  :  

Alamat Tempat Tugas :  

No.Telpon/HP  :  

 

MENYATAKAN 

1. Bahwa seluruh data / informasi yang diberikan terkait seleksi Guru Non Pegawai 

Negeri Sipil dan Tenaga Kependidikan Non Pegawai Negeri Sipil di Sekolah Negeri 

dengan Kontrak Kerja Individu di ……………. adalah benar dan sesuai ketentuan 

yang berlaku. 

2. Apabila di kemudian hari ternyata apa yang saya nyatakan tersebut tidak benar, maka 

saya bersedia dikenakan sanksi / hukuman sesuai ketentuan perundang-undangan. 

Demikian surat pernyataan ini saya buat dalam keadaan sadar, tanpa paksaan dan dibuat 

dengan sebenarnya. 

Jakarta, ……………….. 

Yang membuat pernyataan 

meterai 6000 

………………………….. 

NIP ……………………. 

 

 
  



SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAB MUTLAK 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama Lengkap  :  

NIP    :  

Jabatan   : Pengawas Sekolah 

Pangkat / Golongan  :  

Tempat Tugas  :  

Alamat Tempat Tugas :  

No.Telpon/HP  :  

 

MENYATAKAN 

1. Bahwa seluruh data / informasi yang diberikan terkait seleksi Guru Non 

Pegawai Negeri Sipil dan Tenaga Kependidikan Non Pegawai Negeri Sipil di 

Sekolah Negeri dengan Kontrak Kerja Individu di ……………. adalah benar dan 

sesuai ketentuan yang berlaku. 

2. Apabila di kemudian hari ternyata apa yang saya nyatakan tersebut tidak 

benar, maka saya bersedia dikenakan sanksi / hukuman sesuai ketentuan 

perundang-undangan. 

Demikian surat pernyataan ini saya buat dalam keadaan sadar, tanpa paksaan dan dibuat 

dengan sebenarnya. 

Jakarta, ……………….. 

Yang membuat pernyataan 

meterai 6000 

………………………….. 

NIP ……………………. 

 
  



SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAB MUTLAK 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama    :  

NIP    :  

Jabatan   : Kepala Satuan Pendidikan Kecamatan 

Pangkat / Golongan  :  

Tempat Tugas  :  

Alamat Tempat Tugas :  

No.Telpon/HP  :  

 

MENYATAKAN 

1. Bahwa seluruh data / informasi yang diberikan terkait seleksi Guru Non Pegawai 

Negeri Sipil dan Tenaga Kependidikan Non Pegawai Negeri Sipil di Sekolah 

Negeri dengan Kontrak Kerja Individu di ……………. adalah benar dan sesuai 

ketentuan yang berlaku. 

2. Apabila di kemudian hari ternyata apa yang saya nyatakan tersebut tidak benar, 

maka saya bersedia dikenakan sanksi / hukuman sesuai ketentuan perundang-

undangan. 

Demikian surat pernyataan ini saya buat dalam keadaan sadar, tanpa paksaan dan dibuat 

dengan sebenarnya. 

Jakarta, ……………….. 

Yang membuat pernyataan 

meterai 6000 

………………………….. 

NIP …………………….



BERITA ACARA SERAH TERIMA DOKUMEN 

SELEKSI GURU NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN TENAGA KEPENDIDIKAN  

NON PEGAWAI NEGERI SIPIL DI SEKOLAH NEGERI DENGAN KONTRAK KERJA 

INDIVIDU DI LINGKUNGAN SUKU DINAS PENDIDIKAN WILAYAH ………. 

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA …………. 

TAHUN ANGGARAN 2019 

 

Nama Sekolah  :  

Nama Kepala Sekolah :  
Alamat Sekolah  :  

No. Telp/HP  :  
Kecamatan   :  

Jumlah Guru Kontrak Kerja Individu     : …. orang                                            
Jumlah Tenaga Kependidikan Kontrak Kerja Individu  : …. Orang 

 

NAMA DOKUMEN 
KELENGKAPAN  

DOKUMEN KETERAN

GAN ADA TIDAK 

1. SK Panitia Seleksi    

2. Surat-surat undangan :    

 a. Rapat Penyusunan Analisis Jabatan (Anjab)    

 b. Pembentukan Panitia    

 c. Panggilan Tes    

 d. Dst .....     

3. Daftar hadir dan Notulen rapat :    

 a. RapatPeny-usunanAnalisisJabatan (Anjab)    

 b. PembentukanPanitia    

 c. Seleksi    

 d. ..dst    

4. ANJAB dan ABK    

5. Pengumuman Lowongan    

6. Dokumen kegiatan seleksi    

 a. Kuesioner/Tanva Jawab    

 b. Lain-lain    

7. Dokumen Hasil Seleksi    

 a. SK Penetapan Kelulusan Seleksi    

 b. Rekapitulasi Data Hasil seleksi Guru    

 c. Rekapitulasi Data Hasil seleksi Tenaga 
Kependidikan 

   

 d. SPTJM KepalaSekolah    

 e. SPTJM Pengawas    

 f.  ............ Dst    

8. Daftar nama Guru dan Tenaga Kependidikan yang 
Lolos seleksi 

   

9. Dokumentasi Foto    
 

Jakarta,  

Yang Menerima Dokumen Yang Menyerahkan Dokumen 

Kepala Satuan Pelaksana Kecamatan… Kepala Sekolah 

 

 

 

…………………….. …………………….. 

NIP  NIP 


