


  Lampiran I  

 Surat Kepala BPKSDM Kab. Natuna 

  Nomor  : 800/BKPSDM.02/141/I/2022 

  Tanggal : 19 Januari 2022 

 

 

 

KETENTUAN PENGISIAN DAFTAR RIWAYAT HIDUP (DRH), 

 PENYAMPAIAN KELENGKAPAN DOKUMEN  

DAN PESERTA YANG MENGUNDURKAN DIRI 

 

 

I. PENGISIAN DAFTAR RIWAYAT HIDUP (DRH) 

Peserta yang dinyatakan lulus wajib mengisi Daftar Riwayat Hidup (DRH) dan 

mengunggah kelengkapan dokumen pemberkasan melalui portal SSCN dengan 

langkah-langkah sebagai berikut:  

1. Peserta login ke portal SSCN dengan akun masing-masing melalui alamat 

https://sscndaftar.bkn.go.id/login serta mengisi username (NIK) dan password 
akun yang telah dibuat saat registrasi; 

2. Selanjutnya pada dropdown list “Apakah anda ingin melanjutkan pengisian 
DRH dan pemberkasan PPPK “ maka pilih “ Ya “ 

3. Klik tombol MENGISI DRH; 

4. Selanjutnya peserta mengisi data perorangan pada kolom yang tersedia dan 
wajib mengisi kolom yang ditandai dengan bintang merah; 

5. Mengisi data pendidikan;  

a. Pada kolom ini, peserta dapat mengisikan Riwayat Pendidikan. Pendidikan 
yang digunakan pada saat melamar formasi jabatan otomatis muncul tetapi 
dapat diubah untuk melengkapi kolom-kolom yang belum terisi; 

b. Tambahkan pula Riwayat Pendidikan peserta sejak sekolah dasar, 
menengah dan atas dengan mengklik tombol “Tambah Pendidikan”. 

6. Mengisi data Pekerjaan/pengalaman kerja (jika ada), penghargaan (jika ada), 
dan prestasi (jika ada);  

7. Mengisi data keluarga. Di halaman ini peserta diwajibkan mengisi seluruh 
anggota keluarga diantaranya: Pasangan (isteri/suami), Anak, Orangtua 
Kandung, Saudara Kandung dan Mertua (Bapak dan Ibu); 

8. Mengisi data organisasi (jika ada); 

9. Mengisi data keterangan lain-lain yaitu SKCK, Surat Keterangan Sehat dan 
Surat Keterangan Bebas NAPZA; 

10. Selanjutnya peserta mencetak DRH yang telah diisi di menu Unggah Dokumen: 

1) Klik Cetak DRH Perorangan;  

2) Klik Cetak DRH Riwayat. 

11. Kemudian peserta menulis data-data yang diharuskan untuk ditulis tangan 
dengan huruf kapital (Balok) dan menggunakan pena tinta hitam di DRH 
Perorangan (yang bertanda bintang) yang telah dicetak tersebut; 

12. Selanjutnya peserta menandatangani DRH yang telah ditempel materai 10.000 

dengan menggunakan pena tinta hitam; 

13. DRH yang telah ditandatangani diatas materai kemudian discan, dengan 
ketentuan DRH Perorangan dan DRH Riwayat discan menjadi satu File Pdf, 
lalu diunggah pada menu unggah dokumen. 

 
 
 
 
 
 
 

https://sscndaftar.bkn.go.id/login


II. PENYAMPAIAN/ UNGGAH KELENGKAPAN DOKUMEN  

Untuk unggah kelengkapan dokumen yaitu dengan mengklik tombol MENGISI DRH 
di laman https://sscndaftar.bkn.go.id/login, kemudian di menu Unggah Dokumen. 
Adapun kelengkapan dokumen usul penetapan NI PPPK yang harus diunggah oleh 
peserta yaitu: 

1. Pasphoto terbaru pakaian formal (kemeja putih) dengan latar belakang 
berwarna merah (ukuran maksimal 500 KB, JPG/JPEG); 

2. File Scan Ijazah Pendidikan Asli yang digunakan untuk melamar PPPK Guru 
(ukuran maksimal 1 MB, pdf); 

3. File Scan Transkrip Nilai Asli yang digunakan untuk melamar PPPK Guru 
(ukuran maksimal 1 MB, pdf); 

4. File Scan Surat Lamaran Asli yang digunakan untuk melamar PPPK Guru 
(ukuran maksimal 1 MB, pdf); 

5. File Scan hasil print out Daftar Riwayat Hidup (DRH) dari portal SSCASN yang 
telah ditandatangani diatas materai oleh peserta yang bersangkutan (ukuran 
maksimal 1 MB, pdf); 

6. File Scan Surat Pernyataan 5 Poin yang diketik dan ditandatangani oleh peserta 
diatas bermaterai 10.000 (ukuran maks 1 MB, pdf) format surat terlampir; 

Surat Pernyataan 5 Poin yang berisikan : 

1) Tidak pernah dipidana dengan pidana penjara berdasarkan putusan 
pengadilan yang sudah mempunyai kekuatan hukum tetap karena 
melakukan tindak pidana dengan pidana penjara 2 (dua) tahun atau 
lebih; 

2) Tidak pernah diberhentikan dengan hormat tidak atas permintaan sendiri 
atau dengan hormat sebagai CPNS, PNS, PPPK, Prajurit Tentara Nasional 
Indonesia, anggota Kepolisian Republik Indonesia, atau diberhentikan 
tidak dengan hormat sebagai pegawai swasta (termasuk pegawai Badan 
Usaha Milik Negara atau Badan Usaha Milik Daerah); 

3) Tidak berkedudukan sebagai CPNS, PNS, PPPK atau Anggota TNI/POLRI; 

4) Tidak menjadi anggota atau pengurus Partai Politik atau terlibat politik 
praktis; 

5) Bersedia ditempatkan diseluruh wilayah Negara Kesatuan Republik 
Indonesia atau Negara lain yang ditentukan oleh instansi pemerintah. 

7. File Scan Asli Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) yang diterbitkan 
oleh Kepolisian Negara Republik Indonesia yang masih berlaku (ukuran 
maksimal 1 MB, pdf); (Keperluan di surat: Untuk Persyaratan Pemberkasan 
Calon PPPK); 

8. File Scan Asli Surat Keterangan sehat jasmani dan rohani dari dokter yang 
berstatus PNS atau dokter yang bekerja pada unit pelayanan kesehatan 
pemerintah (suratnya digabung menjadi 1 file pdf dengan ukuran maksimal 1 
MB);  

Ketentuan Surat: 

1) Surat Keterangan Sehat Jasmani dari Dokter Umum (Keperluan di surat: 
Untuk Persyaratan Pemberkasan Calon PPPK); 

2) Surat Keterangan Sehat Rohani dari Dokter Spesialis Kejiwaan 

9. File Scan Asli Surat Keterangan tidak mengonsumsi/menggunakan narkotika, 
psikotropika, prekursor, dan zat adiktif lainnya yang ditandatangani oleh dokter 

dari Rumah Sakit Umum Daerah (RSUD) atau unit Badan Narkotika Nasional 
(BNN) (ukuran maksimal 1 MB, pdf); 

10. File Scan Bukti pengalaman kerja yang asli atau fotocopy dilegalisir oleh pejabat 
yang berwenang (jika memiliki), (ukuran maksimal 1 MB, pdf); 

 

Perhatikan dengan teliti semua file yang telah anda unggah dengan klik tombol 
“Lihat”. Jika dirasa sudah lengkap dan benar, silahkan klik tombol “Akhiri 
Proses Pengisian DRH” sehingga data akan terkirim dan peserta tidak dapat 
melakukan perubahan kembali. 

 

https://sscndaftar.bkn.go.id/login


 

Catatan: Penyampaian kelengkapan dokumen usul penetapan NI PPPK Tahun 
2021 hanya melalui portal SSCN dan berkas/dokumen fisik tidak perlu 
disampaikan ke panitia Seleksi Pengadaan CASN Pemerintah Kabupaten 
Natuna. 

 

 

III. PESERTA LULUS TETAPI INGIN MENGUNDURKAN DIRI 

Apabila peserta yang telah dinyatakan lulus dan ingin mengundurkan diri dengan 
alasan tertentu, agar segera melapor dan wajib membuat surat pengunduran diri 
dan mengunggah melalui portal sscn.bkn.go.id dengan langkah-langkah sebagai 
berikut:  

1. Peserta login ke portal SSCN melalui tautan https://sscndaftar.bkn.go.id/login 
serta mengisi username (NIK) dan password akun yang telah dibuat saat 
registrasi; 

2. Selanjutnya pada dropdown list pilih “ Tidak, Saya ingin mengundurkan diri “; 

3. Kemudian peserta membuat surat pengunduran diri, dengan mengunduh 
format template surat pengunduran diri yang telah disediakan (melalui tautan 
yang disediakan); 

4. Surat pengunduran diri tersebut ditandatangani diatas materai 10.000, 
Kemudian di Scan menjadi file PDF dan diunggah pada tautan yang telah 
disediakan di portal sscn.bkn.go.id; 

5. Peserta yang mengundurkan diri dan telah mengunggah surat pengunduran 
diri maka tidak dapat melakukan perubahan kembali; 

6. Selanjutnya panitia akan menyampaikan surat ke BKN (Panselnas Pusat) 
untuk mengusulkan penggantian peserta yang telah mengundurkan diri 
tersebut. 

https://sscndaftar.bkn.go.id/login


 

SURAT PERNYATAAN 

 

 

Yang bertandatangan di bawah ini: 

 
Nama :    

Tempat dan Tanggal Lahir :    

Agama :    

Alamat :   

 

 
Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa saya :   

1. Tidak pernah dipidana dengan pidana penjara berdasarkan putusan 

pengadilan yang sudah mempunyai kekuatan hukum tetap karena 

melakukan tindak pidana dengan pidana penjara 2 (dua) tahun atau lebih; 

2. Tidak pernah diberhentikan dengan hormat tidak atas permintaan sendiri 

atau tidak dengan hormat sebagai Calon PNS atau PNS, PPPK, prajurit 

Tentara Nasional Indonesia, anggota Kepolisian Republik Indonesia, atau 

diberhentikan tidak dengan hormat sebagai pegawai swasta atau pegawai 

lainnya antara lain pegawai Badan Usaha Milik Negara atau Badan Usaha 

Milik Daerah; 

3. Tidak berkedudukan sebagai calon PNS, PNS, PPPK, prajurit Tentara 

Nasional Indonesia, atau anggota Kepolisian Republik Indonesia; 

4. Tidak menjadi anggota atau pengurus partai politik atau terlibat politik 

praktis; 

5. Bersedia ditempatkan di seluruh wilayah Negara Kesatuan Republik 

Indonesia atau negara lain yang ditentukan oleh Instansi Pemerintah. 

 
Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya, dan saya bersedia 

dituntut di pengadilan serta bersedia menerima segala tindakan yang diambil oleh 

Instansi Pemerintah, apabila dikemudian hari terbukti pernyataan saya tidak 

benar. 

 

 

  Natuna,      Januari 2022 

   Yang Membuat Pernyataan, 

 

 

 

           ( Nama Peserta ) 

 

 

Materai 

10.000 



 Natuna,      Januari 2022*) 

 

Hal  : Permohonan Pengunduran Diri 

 

Kepada Yth. 

BUPATI NATUNA 

di 
 

 Tempat 

 

Yang bertanda tangan dibawah ini : 

Nama  : 

Nomor Peserta Ujian : 

Jenis Kelamin : 

Tempat dan Tanggal Lahir : 

Agama  : 

Pendidikan/ Jurusan : 

Alamat  : 

 

Dengan ini mengajukan permohonan pengunduran diri dari Calon Pegawai 

Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja Kabupaten Natuna Tahun Anggaran 2021, untuk 

formasi jabatan ......................................................................................................... 

Adapun alasan saya mengundurkan diri adalah ..................................................... 

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

Demikian surat pengunduran diri ini saya buat, tanpa ada paksaan dari pihak 

manapun. 

Atas perhatiannya saya ucapkan terimakasih. 

 

 

 

 

    Hormat Saya, 

 

 

 

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

 

 

*) diisi dengan tempat dan tanggal 

    Pengunduran diri 

Materai 
10.000 



 Ranai,  …… Januari  2022 
     
 Kepada 
 
 
 

Perihal  

 
 
 
: 

 
 
 
Lamaran menjadi PPPK  
Dilingkungan Pemerintah Kabupaten 
Natuna Formasi Tahun 2021 

 Yth.  Bupati Natuna 
 c.q.Panitia Seleksi Pengadaan CASN   
 Kabupaten Natuna Formasi Tahun 2021 

 
 di- 
               Ranai 

 
  Dengan hormat, 
 
  Saya yang bertandatangan di bawah ini : 
   

 Nama : 
 Tempat/Tanggal Lahir : 
 Pendidikan : 
 Alamat : 
  : 
 Nomor Telp/HP/WA : 
 Email :     
   

 Dengan ini mengajukan lamaran menjadi Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) 
Dilingkungan Pemerintah Kabupaten Natuna Formasi Tahun 2021. Adapun formasi jabatan dan 
kualifikasi pendidikan yang ingin saya lamar adalah : 
 

a. Kualifikasi Pendidikan : Lihat pengumuman awal seleksi CASN di natunakab.go.i d  
b. Formasi Jabatan : Lihat pengumuman Kelulusan Tahap II 
c. Unit Kerja Penempatan : Lihat pengumuman Kelulusan Tahap II 
d. Instansi : Pemerintah Kabupaten Natuna 

 

 Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini saya lampirkan berkas-berkas pendukung sebagai 
berikut : 

 

1. Photo berwarna terbaru latar belakang merah; 

2. Scan Asli Ijazah dan Transkrip nilai; 

3. Scan Asli Surat Pernyataan 5 Poin bermaterai; 

4. Scan Asli SKCK 

5. Scan Asli Surat Keterangan Sehat Jasmani dan Rohani 

6. Scan Asli Surat Keterangan Bebas NAPZA 

 
Demikian permohonan ini saya buat dengan sebenar-benarnya. Atas perhatian Bapak, saya 
ucapkan terima kasih. 
 
         
         Hormat saya, 

  

 

 
        ( Nama Lengkap ) 

Materai 

10000 

Contoh Format Surat Lamaran 

PPPK Guru Tahun 2022 
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