
 

 

    Lampiran I  Pengumuman 

Nomor:    001 /PANSEL.JPTP/2016 

tentang seleksi terbuka calon pejabat 

pimpinan tinggi pratama (Eselon 

II.a)  di lingkungan Universitas 

Siliwangi 

 

DESKRIPSI JABATAN 

 

NAMA JABATAN : KEPALA BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, 

PERENCANAAN DAN KERJASAMA  

ATASAN LANGSUNG : REKTOR 

TUGAS DAN FUNGSI : TUGAS : 

Melaksanakan pelayanan di bidang akademik, kemahasiswaan, 

perencanaan, dan kerja sama. 

 

FUNGSI : 

a. pelaksanaan penyusunan rencana, program, dan anggaran; 

b. pelaksanaan evaluasi, pelaksanaan rencana, dan program; 

c. pelaksanaan penyusunan rencana pengembangan UNSIL; 

d. pelaksanaan layanan pendidikan, penelitian, dan pengabdian 

kepada masyarakat; 

e. pelaksanaan evaluasi pendidikan, penelitian, dan pengabdian 

kepada masyarakat; 

f. pelaksanaan urusan pembinaan minat, bakat, dan 

kesejahteraan mahasiswa; 

g. pelaksanaan penyusunan data alumni serta urusan alumni 

lainnya; dan 

h. koordinasi dan pelaksanaan urusan kerja sama dalam dan luar 

negeri. 

 

 

 

NAMA JABATAN : KEPALA BIRO ADMINISTRASI UMUM DAN 

KEUANGAN   

ATASAN LANGSUNG : REKTOR 

TUGAS DAN FUNGSI : TUGAS : 

Melaksanakan urusan hukum, organisasi, ketatalaksanaan, 

ketatausahaan, kepegawaian, kerumahtanggaan, dan barang 

milik Negara.  

 

FUNGSI : 

a.  pelaksanaan penyusunan peraturan perundang-undangan dan 

layanan hukum; 

b. pelaksanaan urusan organisasi dan ketatalaksanaan; 

c. pelaksanaan urusan ketatausahaan; 

d. pelaksanaan urusan kepegawaian;  

e. pelaksanaan urusan kerumahtanggaan; dan  

f. pengelolaan barang milik negara; 

 

 

 



 

 

 

Lampiran II   Pengumuman 

Nomor:    001 /PANSEL.JPTP/2016 

Tentang seleksi terbuka calon pejabat 

pimpinan tinggi pratama (Eselon II.a)  

di lingkungan Universitas Siliwangi 

A. FORMAT SURAT LAMARAN 

 

       ………………, …………… 2015 

 

Kepada Yth. 

Ketua Panitia Seleksi Terbuka Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama (Eselon II.a) 

Di Lingkungan Universitas Siliwangi, Kementerian Riset, Teknologi,  

dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia 

di Tasikmalaya 

 

 

 Sehubungan dengan informasi Seleksi Terbuka Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama 

(Eselon II.a) Di Lingkungan Universitas Siliwangi, Kementerian Riset, Teknologi, dan 

Pendidikan Tinggi Republik Indonesia, Nomor: ………………….., saya yang bertanda 

tangan di bawah ini: 

 

Nama   : 

NIP   : 

Pangkat/Gol. Ruang : 

Jabatan  : 

Unit Kerja  : 

 

Mengajukan diri mengikuti Seleksi Terbuka Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama (Eselon II.a) 

untuk jabatan sebagai: 

1. ………………………….……….. 

2. …………………………………... 

Dan akan mengikuti seluruh ketentuan yang telah ditetapkan oleh Panitia Seleksi. 

 

 Sebagai kelengkapan pendaftaran, saya akan sampaikan dokumen persyaratan yang 

ditentukan pada saat yang telah ditentukan. 

 

Demikian saya sampaikan, atas perhatian Bapak, saya ucapkan terima kasih. 

 

 

        Hormat saya, 
 

 

        Materai 6000 
 

 

        Nama Pelamar 

        NIP Pelamar 

*) Eselon II.a boleh memilih 2 (dua) posisi JPT Pratama pilihannya. 

 

   

 

 



 

 

 

B. FORMAT DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

 

          

 

Pas photo 

Berwarna 

4x6 cm 

 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

 

I. KETERANGAN PERORANGAN 

 

1 Nama Lengkap  

2 NIP  

3 Pangkat/Gol. Ruang  

4 Tempat Lahir & Tanggal Lahir  

5 Jenis Kelamin Pria/Wanita*) 

6 Agama  

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

8 Alamat Rumah:   

  a. Jalan  

  b. RT/RW  

  c. Kelurahan/Desa  

  d. Kecamatan  

  e. Kabupaten/Kota  

  f. Propinsi  

  g. No. Tlp/HP  

  h. Email  

9 Keterangan 

Badan 

a. Tinggi (cm)  

  b. Berat Badan  

  c. Rambut  

  d. Bentuk muka  

  e. Warna kulit  

  f. Ciri-ciri khas  

  g. Cacat tubuh  

10 Kegemaran 

(Hobby) 

  

 

*) Coret yang tidak perlu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

II. PENDIDIKAN 

1. Pendidikan Formal 

 

No. 

 

Tingkat 

Nama 

Pendidikan 

 

Jurusan 

STTB/Tanda 

Lulus/Ijazah 

Tahun 

 

Tempat 

1 2 3 4 5 6 

1 D-IV     

2 S-1     

3 S-2     

4 S-3     

5 Spesialis I     

6 Spesialis II     

7 ………………     

 

 

2. Diklat Kepemimpinan 

  

 

No 

 

Nama/Kursus/Latihan 

Ijazah/Tanda 

Lulus/Surat Ket. 

Tahun 

 

Tempat 

 

Keterangan 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

 

 

III. RIWAYAT PEKERJAAN 

1. Riwayat Kepangkatan Golongan Ruang Penggajian 

 

 

 

No 

 

 

Pangkat 

 

Gol. Ruang 

Penggajian 

Berlaku 

Terhitung 

Mulai 

Tanggal 

(TMT) 

SURAT KEPUTUSAN 

 

Pejabat 

 

Nomor 

 

 

Tanggal 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

       

       

 

 

 

 

 

 



 

   

 

2. Pengalaman Jabatan/Uraian Pekerjaan 

 

No Jabatan/Uraian 

Pekerjaan 

Mulai dan 

Sampai 

SURAT KEPUTUSAN Capaian 

Prestasi Pejabat Nomor Tanggal 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

 

 

IV. KETERANGAN 

 

No Nama Keterangan SURAT KEPUTUSAN Keterangan 

Nama Nomor Tanggal 

1 2 3 4 5 6 

1 Keterangan Sehat     

2 Keterangan lain yang 

dianggap perlu 

    

 

Demikian daftar riwayat hidup ini saya buat dengan sesungguhnya dan apabila 

dikemudian hari terdapat keterangan yang tidak benar saya bersedia dituntut dimuka 

pengadilan serta bersedia menerima segala tindakan yang diambil oleh Pemerintah. 

 

 

 ………………….., ………… 2015 

 

 Yang Membuat 

 

 

 

 Ttd 

 

 

 ……………………….. 

 NIP.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

C. FORMAT SURAT PERNYATAAN 

 

 

SURAT PERNYATAAN 

 

 Bahwa dalam rangka mengikuti Seleksi Terbuka Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama 

(Eselon II.a) Di Lingkungan Universitas Siliwangi, Kementerian Riset, Teknologi, dan 

Pendidikan Tinggi Republik Indonesia, saya yang bertanda tangan di bawah ini: 

 

Nama   : 

NIP   : 

Pangkat/Gol. Ruang : 

Jabatan  : 

 

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa saya: 

1. Tidak pernah menjadi pengurus dan/atau anggota partai politik dan tidak pernah 

memiliki afiliasi dengan partai politik manapun; 

2. Tidak pernah dijatuhi hukuman pidana maupun hukuman disiplin tingkat sedang/berat 

serta tidak sedang menjalani hukuman atau dalam proses pemeriksaan pelanggaran 

disiplin berdasarkan PP Nomor 53 Tahun 2010; 

3. Menyatakan bahwa semua dokumen dan isian yang disampaikan adalah benar dan 

dapat dipertanggungjawabkan. 

 

          Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan mengingat 

sumpah jabatan dan apabila dikemudian hari ternyata isi surat pernyataan ini tidak benar 

yang mengakibatkan kerugian Negara, maka saya bersedia dituntut sesuai ketentuan yang 

berlaku. 

 

 

       ………………., …………… 2015 

        

 

          Materai 6000 

 

 

 Nama Pelamar 

 NIP Pelamar 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


