
TATA CARA

PEMBERKASAN CPNS

TAHUN 2024



BAGIAN I

APLIKASI SSCASN BKN



SENSOR

SENSOR

SENSOR

Surat Lamaran WAJIB 

ditulis tangan pada 

kertas A4 / F4 / Folio 

(maksimal 2 halaman)

Tanggal surat antara 11 

Januari 2025 s.d. 21 

Februari 2025.

SURAT LAMARAN



Bagian 1

Bagian 2



Bagian 1 Diisi dengan Kabupaten/Kota Surat 

Lamaran dibuat.

Diisi dengan tanggal Surat 

Lamaran dibuat.

Diisi dengan nama lengkap, tidak 

ada singkatan, tidak ada titel.

Diisi dengan Tempat dan Tanggal Lahir. 

Tempat lahir yang dicantumkan WAJIB 

setingkat Pemerintah Daerah Tingkat II, 

yaitu Kabupaten atau Kota.

Diisi Laki-Laki atau Perempuan.

Diisi dengan jabatan yang dilamar.

Diisi dengan jenjang 

Pendidikan yang digunakan 

untuk melamar formasi.

Diisi dengan alamat lengkap sesuai KTP.

Diisi dengan alamat domisili atau 

tempat tinggal.

Diisi dengan nomor Handphone yang 

aktif dan terhubung Whatsapp.

Chandra Wiryono

Depok, 05 Januari 2001

Laki-laki

S-1 Teknik Elektro

Pemeriksa Forensik Digital

Jl. Haji No. 99, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan, DK Jakarta

Jl. Sultan No. 1, Sirimau, Ambon, Maluku

081234567890

Ambon  14 Februari 2025



Bagian 2

Dipilih salah satu.Dipilih salah satu.

Dicantumkan bagi pelamar 

dengan formasi yang 

mempersyaratkan Sertifikat 

Kemahiran Berbahasa Asing.

Dicantumkan bagi pelamar dengan 

formasi yang mempersyaratkan 

Surat Tanda Registrasi (STR).

Hanya dicantumkan bagi pelamar 

pada jabatan Penjaga Tahanan 

Jenis Kebutuhan : Umum 
Hanya dicantumkan 

bagi pelamar pada 

jabatan Penjaga 

Tahanan.Hanya dicantumkan 

bagi pelamar pada 

jabatan Jaksa Ahli 

Pertama.

Diisi dengan nama lengkap, tidak ada 

singkatan, tidak ada titel. Lalu, ditanda 

tangani dan dibubuhi e-meterai.

Hanya dicantumkan bagi 

pelamar pada jenis 

kebutuhan : disabilitas.

Hanya dicantumkan bagi pelamar 

pada jenis kebutuhan : 

Putra/Putri Papua dan Papua 

Barat

Chandra Wiryono



Surat Pernyataan Anak

Lampiran 4 Peraturan Badan 

Kepegawaian Negara Nomor 

14 Tahun 2018 WAJIB diketik 

dan dicetak pada kertas A4 / F4 

/ Folio (maksimal 1 halaman)

Tanggal surat antara 11 

Januari 2025 s.d. 21 Februari 

2025.

SURAT PERNYATAAN

SENSOR

SENSOR

SENSOR



Diisi dengan nama lengkap, tidak 

ada singkatan, tidak ada titel.

Diisi dengan Tempat dan Tanggal Lahir. 

Tempat lahir yang dicantumkan 

WAJIB setingkat Pemerintah Daerah 

Tingkat II, yaitu Kabupaten atau Kota.

Diisi dengan Agama sesuai 

KTP.

Diisi dengan alamat lengkap sesuai KTP.

Chandra Wiryono

Diisi dengan tanggal Surat 

Pernyataan dibuat.

Diisi dengan Kabupaten/Kota Surat 

Pernyataan dibuat.

Diisi dengan nama lengkap, tidak ada 

singkatan, tidak ada titel. Lalu, ditanda 

tangani dan dibubuhi e-meterai.

Depok, 05 Januari 2001

Islam

Jl. Haji No. 99, Kebayoran Baru, 

Jakarta Selatan, DK Jakarta

Ambon, 14 Februari 2025

Chandra Wiryono



Surat Pernyataan Diri WAJIB 

diketik dan dicetak pada 

kertas A4 / F4 / Folio (maksimal 

2 halaman)

Tanggal surat antara 11 

Januari 2025 s.d. 21 Februari 

2025.

SURAT PERNYATAAN

SENSOR

SENSOR

SENSOR



Diisi dengan nama lengkap, tidak 

ada singkatan, tidak ada titel.
Diisi dengan Tempat dan Tanggal Lahir. 

Tempat lahir yang dicantumkan 

WAJIB setingkat Pemerintah Daerah 

Tingkat II, yaitu Kabupaten atau Kota.

Diisi dengan Agama sesuai 

KTP.

Diisi dengan alamat lengkap sesuai KTP.

Chandra Wiryono

Depok, 05 Januari 2001

Jl. Haji No. 99, Kebayoran Baru, 

Jakarta Selatan, DK Jakarta

Islam



Diisi dengan tanggal Surat 

Pernyataan dibuat.

Diisi dengan nama lengkap, tidak ada 

singkatan, tidak ada titel. Lalu, ditanda 

tangani dan dibubuhi e-meterai.

Chandra Wiryono

Ambon, 14 Februari 2025
Diisi dengan Kabupaten/Kota Surat 

Pernyataan dibuat.

• Bagi Pelamar dengan Formasi Jaksa Ahli 

Pertama : Poin 6 tidak dicantumkan.

• Bagi Pelamar dengan Formasi selain 

Jaksa Ahli Pertama (Non Jaksa) : Poin 6 

WAJIB dicantumkan.

• Bagi Pelamar dengan Formasi 

Jaksa Ahli Pertama : Poin 7 

dan 8 WAJIB dicantumkan.

• Bagi Pelamar dengan Formasi 

selain Jaksa Ahli Pertama (Non 

Jaksa) : Poin 7 dan 8 tidak 

dicantumkan.



Tanggal surat dikeluarkan 

antara 11 Januari 2025 s.d. 21 

Februari 2025.

SURAT KETERANGAN 
SEHAT JASMANI & ROHANI

SENSOR

SURAT KETERANGAN 
SEHAT JASMANI

SENSOR

SENSOR

SENSOR

SURAT KETERANGAN 
SEHAT ROHANISurat Keterangan Sehat Jasmani dan Rohani dikeluarkan 

oleh Dokter yang berstatus PNS (memiliki NIP) atau 

Dokter yang bekerja pada unit pelayanan kesehatan 

pemerintah

Surat Keterangan Sehat 

Jasmani harus mengandung 

unsur/kata yang 

menerangkan bahwa peserta 

sehat Fisik / Jasmani

SENSOR Surat Keterangan Sehat Rohani harus 

mengandung unsur/kata yang 

menerangkan bahwa peserta sehat 

Rohani / Kejiwaan



Tanggal surat dikeluarkan 

antara 11 Januari 2025 s.d. 

21 Februari 2025.

SURAT KETERANGAN 
BEBAS NARKOBA / NAPZA

SENSOR

Surat Keterangan Bebas Narkoba 

dikeluarkan oleh Dokter yang 

berstatus PNS (memiliki NIP) yang 

bekerja pada unit pelayanan 

kesehatan pemerintah atau pejabat 

yang berwenang pada badan / 

lembaga yang diberikan 

kewenangan untuk pengujian zat 

narkoba 

Surat keterangan harus 

memuat sekurang-

kurangnya 3 item penilaian

SENSOR



SURAT KETERANGAN 
CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)

SKCK di terbitkan oleh Kepolisian Negara 

Republik Indonesia setingkat 

Kepolisian Resor / Kepolisian 

Resor Kota / Kepolisian Daerah

SKCK harus masih berlaku 

sekurang-kurangnya sampai dengan 

tanggal 31 Maret 2025 



BAGIAN II

APLIKASI REKRUTMEN



Langkah 1
1. Login Ke Website Rekrutmen Kejaksaan RI 

(https://rekrutmen.kejaksaan.go.id/) menggunakan Akun Peserta 

masing-masing

2. Klik link Pemberkasan 

pada Menu Halaman 

Pertama.

Pemberkasan pada Aplikasi Rekrutmen diperlukan untuk memudahkan dan 

mempercepat proses pembuatan Surat Keputusan (SK) CPNS. Diharapkan 

Peserta mengisi Pemberkasan dengan Baik dan Benar.

https://rekrutmen.kejaksaan.go.id/


Langkah 2 Isi Biodata Diri

1. Isi Nama Lengkap Tanpa Gelar.
2. Isi Gelar Belakang Sesuai KBBI.
3. Isi Tempat Lahir sesuai Kartu Tanda 

Penduduk (KTP).
4. Isi Tanggal Lahir dengan format 

dd/mm/yyyy, contoh: 31/12/1999.
5. Isi Jenis Kelamin.
6. Pilih Jenis Tempat (Kabupaten / Kota).
7. Pilih Tempat Lahir dengan catatan 

apabila Tempat Lahir setingkat 
kecamatan maka ditingkatkan setingkat 
Kabupaten/Kota.

1 2 3

4 5 6

7

Isi form akan otomatis terisi dengan data rekrutmen, namun peserta WAJIB 

mengecek Kembali data yang sudah ada.



Langkah 2 Isi Biodata Diri (Lanjt.)

1. Tingkat Pendidikan akan otomatis terisi sesuai 
dengan formasi yang dilamar peserta 
(SMA/DIII/S1/S2).

2. Isi Klasifikasi Pendidikan sesuai dengan Tingkat 
Pendidikan yang dipilih, contoh jika pada Ijazah 
tertulis SMA MATEMATIKA DAN ILMU 
PENGETAHUAN ALAM maka pilihan klasifikasinya 
SMA.

3. Isi Pendidikan sesuai Ijazah, contoh apabila data 
sebelumnya SLTA/SMA SEDERAJAT sementara di 
ijazah tertulis SMA MATEMATIKA DAN ILMU 
PENGETAHUAN ALAM maka pilih sesuai ijazah.

4. Isi Institusi Pendidikan, contoh Universitas 
Indonesia.

5. Isi Tahun Lulus sesuai Ijazah.
6. Isi Tahun Terbit Ijazah.

Isi form akan otomatis terisi dengan data rekrutmen, namun peserta WAJIB 

mengecek Kembali data yang sudah ada.

1 2 3

4 5 6



Langkah 2 Isi Biodata Diri (Lanjt.)

1. Isi No Telepon Aktif.
2. Isi No WhatsApp Aktif.
3. Isi Email yang digunakan saat melamar CPNS atau 

yang terdaftar pada sistem SSCASN BKN.
4. Isi Alamat sesuai format penulisan yang benar, 

contoh Jl. Jendral Sudirman, RT.1/RW.3, Gelora, 
Kecamatan Tanah Abang, Kota Jakarta Pusat, 
Daerah Khusus Ibukota Jakarta.

Isi form akan otomatis terisi dengan data rekrutmen, namun peserta WAJIB 

mengecek Kembali data yang sudah ada.

1 2 3

4



Langkah 3 Isi Berkas

1. Isi Ijazah yang digunakan saat melamar dengan 
format .pdf maksimal ukuran maksimal file 1024 
KB atau 1 MB.

2. Isi Bukti Legalitas Ijazah untuk Perguruan Tinggi 
pada Forlap DIKTI atau SIVIL DIKTI dan Bagi 
SMA/SLTA Sederajat pada NISN 
(nisn.data.kemdikbud.go.id). Khusus Ijazah yang 
diperoleh dari Perguruan Tinggi Luar Negeri 
unggah Surat Penyetaraan Ijazah dari Kementrian 
yang berwenang. Format file .png/.jpeg/.jpg 
maksimal ukuran maksimal 512KB.

3. Transkrip Nilai Ijazah yang digunakan saat 
melamar dengan format .pdf ukuran maksimal 
1024 KB atau 1 MB.

Pastikan Saudara/i mengikuti format dan ukuran file yang telah ditentukan

1

2

3

Pastikan Saudara/i mengklik SIMPAN setiap 

mengisi form berkas.

Pastikan Saudara/i mengecek Kembali hasil 

unggah file pada tombol LIHAT FILE.



Langkah 3 Isi Berkas (Lanjt.)

1. Akta Kelahiran format file .pdf dengan ukuran 
maksimal 1024 KB / 1MB.

2. Kartu Keluarga (KK) format file .pdf dengan 
ukuran maksimal 1024 KB / 1MB.

3. Kartu Tanda Pendudukan (KTP) format file 
.png/.jpeg/.jpg dengan ukuran maksimal 512 KB.

Pastikan Saudara/i mengikuti format dan ukuran file yang telah ditentukan

1

2

3



Langkah 3 Isi Berkas (Lanjt.)

1. Upload pas foto terbaru (kemeja putih dengan 
latar warna kuning), foto ini akan digunakan 
untuk verifikasi ketika Saudara/i melapor pada 
satuan kerja penempatan format file 
.png/.jpeg/.jpg dengan ukuran maksimal 512 KB.

2. Akta Nikah Jika Saudara/i sudah menikah, 
silahkan scan dan unggah dokumen dengan 
format .pdf dan ukuran maksimal 1024 KB / 1 MB.

Pastikan Saudara/i mengikuti format dan ukuran file yang telah ditentukan

1

2

Setelah Saudara/i mengecek seluruh Isi Biodata 

Diri dan Berkas telah sesuai, silahkan kirim data 

pemberkasan dengan mengklik tombol SUBMIT.



BAGIAN III

PENGUNDURAN DIRI



Surat Pengunduran Diri WAJIB 

diketik dan dicetak pada kertas A4 

/ F4 / Folio (maksimal 1 halaman)

Surat tertanggal tahun 2025, 

dan dikirim melalui email : 

aduan.casn@kejaksaan.go.id 

SURAT PENGUNDURAN DIRI

SENSOR

SENSOR

mailto:aduan.casn@kejaksaan.go.id


Diisi dengan nama lengkap, tidak 

ada singkatan, tidak ada titel.

Diisi Laki-Laki atau Perempuan.

Diisi dengan Kabupaten/Kota Surat 

Pernyataan dibuat.

Diisi dengan tanggal Surat 

Pernyataan dibuat.

Diisi dengan Nomor Induk 

Kependudukan (NIK).

Diisi dengan Nomor Peserta Ujian sesuai yang 

tertera pada Kartu Ujian SKD maupun SKB.

Diisi dengan Tempat dan Tanggal Lahir 

sesuai KTP.Diisi dengan Agama sesuai KTP.

Diisi dengan jenjang Pendidikan yang 

digunakan untuk melamar formasi.
Diisi dengan Alamat sesuai KTP.

Diisi dengan Alamat Email aktif.
Diisi dengan Nomor Handphone aktif dan 

terhubung Whatsapp.

Diisi dengan nama lengkap, tidak ada 

singkatan, tidak ada titel. Lalu, ditanda 

tangani dan dibubuhi meterai tempel.

Jl. Haji No. 99, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan

Diisi dengan formasi jabatan yang dilamar.

Diisi dengan Alasan Pengunduran Diri.

Jakarta, 15 Februari 2025

Chandra Wiryono

5178033012039XXX

24400220110011XXX

Laki-laki

Medan, 25 Juli 2001

Islam

S1 Teknik Elektro

081234567890

chandra.w2001@gmail.com

Pemeriksa

Forensik Digital.
Karena saya telah diterima bekerja pada

Lembaga pemerintahan lainnya.

Chandra Wiryono



TERIMA KASIH


	Slide 1: TATA CARA PEMBERKASAN CPNS TAHUN 2024
	Slide 2: BAGIAN I APLIKASI SSCASN BKN
	Slide 3: SURAT LAMARAN
	Slide 4: Bagian 1
	Slide 5: Bagian 1
	Slide 6
	Slide 7: SURAT PERNYATAAN
	Slide 8
	Slide 9: SURAT PERNYATAAN
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12: SURAT KETERANGAN SEHAT JASMANI & ROHANI
	Slide 13: SURAT KETERANGAN BEBAS NARKOBA / NAPZA
	Slide 14: SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)
	Slide 15: BAGIAN II APLIKASI REKRUTMEN
	Slide 16: Langkah 1
	Slide 17: Langkah 2
	Slide 18: Langkah 2
	Slide 19: Langkah 2
	Slide 20: Langkah 3
	Slide 21: Langkah 3
	Slide 22: Langkah 3
	Slide 23: BAGIAN III PENGUNDURAN DIRI
	Slide 24: SURAT PENGUNDURAN DIRI
	Slide 25
	Slide 26:  TERIMA KASIH 

