PETUNJUK
Prosedur Pendaftaran dan Petunjuk Pengisian Biodata Pelamar Secara Online
Seleksi Penerimaan CPNSD Kota Bekasi Tahun 2009

1)
Peserta mengisi biodata
online & mencetak bukti (7)
pendaftaran Pelaksanaan Ujian

‘
(6)
(2) Kartu Ujian dikirim via POS

Peserta membuat surat lamaran &
dgn menyertakan fotokopi KTP
legalisir, legalisir ijazah &
transkrip,pas photo terbaru & print
out biodata dll

l

(N 5)

Verifikasi Berkas & Pengumuman
Pelamar yg memenuhi MS / TMS

(3)
Tempel print out pendaftaran online &
label alamat pengiriman lalu
masukan kelengkapan berkas lamaran

O

sesuai poin (2) kedalam amplop dikirim ke: —* _ 4)
PO BOX 777 (tenaga kependidikan) Pengambilan/Pengumpulan
PO BOX 888 (tenaga kesehatan) Berkas Lamaran

PO BOX 999 (tenaga teknis)



A. TATA CARA PENGAJUAN LAMARAN
1. Pelamar mengajukan lamaran dengan cara meregistrasi data lamaran melalui Formulir

Pendaftaran secara online di internet. Ketentuan dan cara pengisian formulir pendaftaran

secara online dapat dibuka pada website http://kotabekasi.unpad.ac.id;

2. Selanjutnya berkas lamaran untuk verifikasi registrasi online meliputi berkas-berkas
persyaratan yang terdiri dari :

a. Surat Lamaran (harus ditulis tangan dengan tinta hitam huruf kapital dan

ditandatangani, serta ditujukan kepada Walikota Bekasi);

b. Formulir pendaftaran hasil print out (cetakan) setelah registrasi online yang telah

ditandatangani pelamar;

c. Fotokopi KTP yang masih berlaku dan telah dilegalisir;

d. Fotokopi ijazah dan transkrip nilai yang sah dan telah dilegalisir oleh pejabat yang

berwenang;

e. Fotokopi surat penetapan pengakuan sederajat dari MENDIKNAS yang telah dilegalisir

oleh pejabat yang berwenang, bagi ijazah pendidikan dari luar negeri;

f. Fotokopi Akta Mengajar (A-1V) yang telah dilegalisir oleh pejabat yang berwenang bagi

tenaga kependidikan;

g. Fotokopi surat pengangkatan bagi yang bekerja di instansi pemerintah atau lembaga
swasta yang berbadan hukum yang telah dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;
Fotokopi Surat Keterangan Sehat yang telah dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;
Fotokopi AK/I (Kartu Kuning) yang telah dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;
Fotokopi SKCK yang telah dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;

Pas foto hitam putih terbaru ukuran 3 X 4 cm sebanyak 4 (empat) lembar (pada bagian

belakang ditulis nama, tanggal lahir, dan Nomor Pendaftaran online);

1 (satu) buah amplop coklat untuk balasan (ukuran + 12 x 23 cm), pada bagian depan

(kanan bawah) ditulis Nama, Alamat lengkap pelamar dan Kode Pos serta

dibubuhi/ditempel Perangko Rp. 4.000,- dan pada bagian depan (kiri atas) cantumkan

Nomor Pendaftaran online.

3. Berkas lamaran sebagaimana dimaksud pada angka 2 di atas (pada Tata Cara Pengajuan
Lamaran), dimasukkan ke dalam amplop warna coklat, ukuran = 30 X 39,5 cm, dengan
format:

1) Pada sebelah kiri amplop ditempelkan prin-out Formulir Pendaftaran hasil registrasi
secara online;
2) Pada sebelah kanan amplop ditempelkan prin-out Label Alamat Pengiriman yang dapat

di down load di website http://kotabekasi.unpad.ac.id seperti contoh pada gambar

oo

berikut:
Formulir Label Alama®engiriman
Pendaftaran AMPLOP COKLAT AIR MAIL
secara <:|
Online KEPADA YTH. (+ 30 X 39,5 cm)

WALIKOTA BEKASI
PO BOX éé.

4. Berkas lamaran dikirim melalui Pelayanan Khusus Seleksi CPNS Daerah Kota Bekasi di Kantor
Pos setempat dengan nomor PO BOX:
1) Tenaga Pendidikan 1 777;
2) Tenaga Kesehatan : 888;
3) Tenaga Teknis/Strategis 1 999.


http://kotabekasi.unpad.ac.id/

B. PELAYANAN PENDAFTARAN

1.

Pendaftaran online dibuka tanggal 2 November 2009 mulai pukul 08.00 dan
berakhir pada tanggal 7 November 2009 pada pukul 16.00 WIB. Pendaftaran online
di luar ketentuan waktu tersebut tidak akan diproses/ditolak;

Pelamar melakukan pendaftaran online di Kota Bekasi hanya satu kali;

Pengiriman berkas lamaran melalui kantor pos dibuka pada tanggal 2 November
2009 dan di tutup tanggal 11 November 2009 pada pukul 17.00 WIB;

Panitia hanya menerima berkas lamaran sesuai dengan tata cara dan format
tersebut di atas;

Pelamar yang mengirimkan lebih dari satu berkas lamaran melalui kantor pos, maka
HANYA SATU BERKAS LAMARAN saja yang akan diproses (sesuai dengan data pada
pendaftaran online yang pertama kali);

Lamaran yang memenuhi persyaratan administrasi akan diberikan surat
pemberitahuan beserta nomor ujian yang akan dikirim melalui Pos, ke alamat
pelamar yang tertulis/tertera pada amplop balasan;

Pelamar yang tidak lulus seleksi berkas, tetap akan diberikan surat pemberitahuan
tentang Tidak Memenuhi Syarat mengikuti Ujian Seleksi melalui Pos, ke alamat
pelamar yang tertulis pada amplop balasan selambat-lambatnya pada tanggal 19
November 2009;

Daftar Pelamar yang Memenuhi Syarat mengikuti ujian dapat diakses melalui
website http://kotabekasi.unpad.ac.id pada tanggal 18 November 2009;

Bagi pelamar yang telah Memenuhi Syarat mengikuti ujian tetapi belum
mendapatkan Kartu Tanda Peserta Ujian sampai dngan H-2 pelaksanaan ujian,
diharapkan segera menghubungi Sekretariat Panitia dengan alamat Jl. Ir. Juanda
No. 100 Bekasi dengan membawa bukti fotokopi prin-out Formulir Pendaftaran
Online dan resi pengiriman berkas dari kantor pos.



PERHATIAN
LARANGAN DAN SANKSI

1. Pelamar dilarang mengisi Formulir Pendaftaran secara online di Kota Bekasi lebih dari
satu kali. Jika pelamar yang mengisi dan mengajukan lamaran lebih dari satu kali
dinyatakan TMS (Tidak Memenuhi Syarat) dan dapat digugurkan keikutsertaannya oleh

Panitia Seleksi.
2. Pelamar dilarang memanipulasi data. Jika Panitia menemukan bahwa pelamar

memanipulasi data pelamar maka pelamar dinyatakan Tidak Memenuhi Syarat dan
dapat digugurkan/dibatalkan sekalipun pelamar sudah dinyatakan diterima/lulus seleksi
CPNSD Kota Bekasi Tahun 2009. Dalam hubungan dengan hal ini, yang bersangkutan
dapat dikenakan sanksi hukum sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008
INFORMASI DAN TRANSAKSI ELEKTRONIK

BAB VII
PERBUATAN YANG DILARANG
Pasal 35

Setiap Orang dengan sengaja. dan tanpa hak atau melawan hukum
melakukan manipulasi, penciptaan, perubahan, penghilangan, pengrusakan
Informasi Elektronik dan/atau Dokumen Elektronik dengan tujuan agar
Informasi Elektronik dan/atau Dokumen Elektronik tersebut dianggap seolah-
olah data yang otentik.

BAB XI
KETENTUAN PIDANA

Pasal 51
Setiap Orang yang memenuhi unsur sebagaimana dimaksud dalam Pasal 35
dipidana dengan pidana penjara paling lama 12 (dua belas) tahun dan/atau
denda paling banyak Rp.12.000.000.000,00 (dua belas miliar rupiah)




Petunjuk Pengisian Biodata Pendaftaran Secara Online

Pelamar yang akan mengisi Biodata pendaftaran online harus memperhatikan beberapa

hal sebagai berikut :

1. Pelamar hanya dapat melakukan pendaftaran satu kali secara online dan tidak dapat
diubah;

2. Pendaftaran lamaran secara online di http://kotabekasi.unpad.ac.id dengan cara
mengisi Formulir Pendaftaran secara onling, tanggal 2 November 2009 mulai pukul
08.00 dan berakhir pada tanggal 7 November 2009 pada pukul 16.00 WIB;

3. Untuk memperlancar pengisian biodata pendaftaran online, pelamar sebaiknya
membaca secara seksama tentang prosedur pendaftaran, formasi jabatan, dan
petunjuk pengisian serta menyiapkan dokumen yang diperlukan (NIK/No Induk
Kependudukan, ljazah, STTB, Transkrip dll);

4. Setelah pengisian biodata pendaftaran online, pelamar wajib melakukan download
dan printout/ mencetak formulir biodata online tersebut dan membubuhkan
tandatangan pada tempat yang sudah disediakan untuk dilampirkan dalam berkas
lamaran dan ditempelkan pada amplop lamaran.

Isian biodata pendaftaran online terdiri dari 2 bagian yaitu :

1. Data Pribadi, terdiri dari nama pendaftar (tanpa gelar), jenis kelamin, NIK (No Induk
Kependudukan), tempat lahir, tgl lahir, alamat, RT/RW, desa/kelurahan, kecamatan,
propinsi, kabupaten/kota, kode pos;

2. Data Pendidikan & Jabatan, terdiri dari nama perguruan tinggi/sekolah, jenjang
pendidikan, jurusan, dan jabatan yang tersedia



Contoh secara lengkap isian biodata pendaftaran online sebagai berikut :

CPNS Kota Bekasi (

Sistem Informasi Online

Home Formasi Persyaratan Tahapan Pendaftaran Info Ujian FAQ Contact

DATA PRIBADI
Perhatian : Pengisian biodata harus sesuai dengan data yang tercantum dalam dokumen (Akta kelahiran jiasah STTB) yang Anda miliki,
ketidaksesuaian isian yang Anda masukan akan dapat merugikan Anda sendiri

LARANGAN DAN SANKSI
1. Pelamar dilarang mengisi Formulir Pendaftaran secara online di Kota Bekasi lebih dari satu kali. Jika pelamar yang mengisi dan mengajukan
lamaran lebih dari satu kali dinyatakan TMS (Tidak Memenuhi Syarat) dan dapat digugurkan keikutsertaannya oleh Panitia Seleksi.

2. Pelamar dilarang memanipulasi data. Jika Panitia menemukan hahwa pelamar memanipulasi data pelamar maka pelamar dinyatakan Tidak
Memenuhi Syarat dan dapat digugurkan/dibatalkan sekalipun pelamar sudah dinyatakan diterima/lulus seleksi CPNSD Kota Bekasi Tahun
2009. Dalam hubungan dengan hal ini, yang bersangkutan dapat dikenakan sanksi hukum sesuai dengan ketentuan yang herlaku

Tanda * Wajib diisi

Nomar Induk Kependudukan(NIK)* |

Nama Lengkap (tanpa gelar akademik)*|

@ Laki-laki

 Perempuan

Tempat Lahir* |

Tanggal Lahir* |Tanggal =]  [Bulan > |Tahun =l
Alamat Lengkap®
RT/RW*

Jenis Kelamin™

Desa/Kelurahan™

l
-
I
l
l
l

Kecamatan™
Propinsi® pilih =l
Kahupaten/Kata® pilih =l

Kode Pos

PENDIDIKAN DAN JABATAN

Isian data pendidikan yang dimasukan harus sesuai dengan data yang tercantum pada ljasah/STTB yang dipergunakan untuk melamar.
Sehagai contoh, jika Anda memiliki jasah jenjang $2 dan S1 sedangkan Anda akan melamar untuk formasi jenjang pendidikan $1 maka isian
data yang dicantumkan harus sesuai dengan data yang tercantum pada ljasah S1 Anda, bukan ljasah terakhir atau 52.

Nama Perguruan Tinggi/Sekolah™ [
Jenjang Pendidikan® [ pilih =l
Jurusan® [ pilih ~|

pilih =]

Periksa kembali isian Anda. Pengisian tidak lengkap mengakibatkan kegagalan pengiriman data, jika sudah yakin bahwa isian Anda telah benar
silahkan tekan tombol Next di bawah ini.

Jabatan yang tersedia®

Next
Diperlukan aplikasi untuk memhbaca file pdf (adobe reader) bila helum memiliki silahkan download adobe acrobat reader
Wehsite ini dapat ditampilkan secara baik di Internet Explorer versi 7+ , Mozilla Firefox 2+.
@2008 Kota Bekasi
Penjelasan

1. Data Pribadi
a. Nama Pendaftar (tanpa gelar akademik) menggunakan huruf tegak/capital dan
harus sesuai dengan nama yang tercantum dalam dokumen (Akte kelahiran,
ljasah, STTB)
b. Jenis kelamin, cukup jelas .
c. Nomor Induk Kependudukan (NIK) tertera di KTP anda
Tempat lahir, Tanggal lahir, diisi dengan data yang tercantum pada ijazah Anda



e. Alamat lengkap tempat tinggal, diisi secara lengkap dengan mencantumkan

RT/RW, Desa/Kelurahan, Kecamatan, Kabupaten/Kota, dan Propinsi.

f. Kode Pos cukup jelas.

2. Data Pendidikan & Jabatan

a. Nama Perguruan Tinggi/Sekolah , diisi sesuai dengan nama asal perguruan

tinggi/sekolah sesuai dengan nama perguruan tinggi/sekolah yang tercantum

pada ljazah/STTB yang dipergunakan untuk melamar

b. Jenjang Pendidikan sesuai dengan ljazah yang dipergunakan untuk melamar.

c. Jurusan yang sesuai dengan formasi jabatan dibutuhkan

Jabatan yang tersedia, cukup jelas.

Setelah mengisi secara lengkap klik Next maka akan keluar halaman formulir yang telah

Anda isi untuk diperiksa secara benar isian formulir tersebut. Bila ada koreksi klik Kembali,

bila sudah yakin dengan isian Anda klik Daftar, akan muncul halaman download bukti

pendaftaran online klik Bukti Pendaftaran dan klik Label Alamat untuk mendownload label

alamat pengiriman. Pilih tombol Save untuk menyimpan ke media penyimpanan local.

Perhatikan dengan seksamNdAMAFILE dan LOKASI PENYIMPANAN.

X

File Download

Do you want to save this file, or find a program online to open
it?
- Mame: BioData-IN141253,pdf
m
Type: Unknown File Type, 185KB

From: localhost

[ Find

J {

Save J[ Cancel ]

Py ' While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
0/ harm your computer. If you do nat trust the source, do not find a
= proaram to open this file or save this file. What's the risk?

Download complete

o Download Complete

BioData-IN141253,pdf from localhost

[0

185KB in 1 sec
C:\Documen, . .\BioData-IN141253.pdf
185KB/Sec

[] Close this dialog box when download completes

Downloaded:
Download to:
Transfer rate:

[ Open ] [Dpen Folder] L Close

]

Setelah proses Download file selesai, lakukan pencetakan/print-out formulir biodata

tersebut untuk dimasukkan sebagai bagian berkas lamaran.

Contoh bentuk print-

out/cetakan biodata serta label pengiriman seperti yang ada pada tampilan dibawabh ini.



PEMERINTAH KOTABEKASI

PAHITIA PEHERIMAAN CPHSD KOTA BEKASI

LI TAHUH 2009
FORMULIR PENDAFTARAN ONLIME
FORMA 51 Teraga Kesehatan
NOMOR PEMDS FTS RS M OMLIME:
B“ ““ 1 ? valld ik walld
Mama Lengkap : Hamba Allah
HLeniz Kelamin . Laki-laki
Mo KTP : B000
Tempat Tygl Lahir : Bandung o120 2000
Aamat : L Mawar
RT /R
O =a/Kelurahan
= | CONTOH
Fabup ate niota
Propinsi : Jawa Barat
Fode Pos 10D b
Mama PT/Sekolah : UNPAD
Jenjang t 52
kode Pendidikan "E15
Pendidikan . Dokter Spesializ Kebidanan & Kandungan
Kode Jabatan D 2018 |:| |:|
Jabatan : Dolter Spesialis Kebidanan & Kandungan

Dengan ini zaya menyatakan bahwa data yang saya isikan sesuai dengan keadaan vang
sebenarnya, =33 =setuju dengan segala ketentuan yang ditetapkan oleh panitia penerimaan
CPM5D Eota Belaszi ahun 2009 dan bersedia menenma sanksi pembatalan keluluzan apatkila

data vang =3wa sampaikan tidak benar.

299042009 00 263
Tanda tangan

Dilokh Pelgas [ Hamba Alah ]
Nama Pe tigas Haz !l Pem & tkzZan @dilkgkary

Taiggal hAS | Thi 5

Pag LEray Tk :




1 PEMERINTAH KOTABEEKASI
- PAHITIA PEHERIMAAH CPHSD KOTA BEKASI

— TAHUH 2009

Label Untuk Pergirinnan Berkas
quitieg pada bagb

Kepada ‘'th.
Wil LIKOTA BEKA 5]

FOEBOR 933
BEKL 5

FPanio Tesks Famanprabn 0PN F oimes fabhun 320



