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SALINAN  
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NOMOR 24 TAHUN 2016  

TENTANG  

PEDOMAN TEKNIS SURAT KETERANGAN PELATIHAN  

JABATAN APARATUR SIPIL NEGARA 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA  

KEPALA LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA, 

M e n i m b a n g  :  a .  b a h w a  d a l a m  r a n g k a  s t a n d a r i s a s i  p e m b i n a a n  d a l a m  

penye lenggaraan Pend id ikan  dan Pe la t ihan  Jabatan  

P e g a w a i  A p a r a t u r  S i p i l  N e g a r a ,  d i p a n d a n g  p e r l u  

m e l a k u k a n  p e n y e m p u r n a a n  K e p u t u s a n  K e t u a  

L e m b a g a  A d m i n i s t r a s i  N e g a r a  N o m o r  3 9 4 A  T a h u n  

1 9 9 5  t e n t a n g  P e d o m a n  T e k n i s  S u r a t  K e t e r a n g a n  

P e n d id i ka n  d a n  P e la t i h a n  Ja b a ta n  P e g a w a i  N e g e r i  

Sipil; 

b .  b a h w a  b e r d a s a r k a n  p e r t i m b a n g a n  s e b a g a i m a n a  

d i m a k s u d  d a l a m  h u r u f  a ,  p e r l u  m e n e t a p k a n  

P e r a t u r a n  K e p a l a  L e m b a g a  A d m i n i s t r a s i  N e g a r a  

tentang Pedoman Teknis Surat  Keterangan Pelat ihan 

Jabatan Aparatur Sip i l  Negara; 

M e n g i n g a t  :  1 .  U n d a n g - U n d a n g  N o m o r  5  T a h u n  2 0 1 4  t e n t a n g  

Aparatur Sip i l  Negara (Lembaran Negara Tahun 2014 

Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5494);  

2 .  P e r a t u r a n  P r e s i d e n  N o m o r  5 7  T a h u n  2 0 1 3  t e n t a n g  

L e m b a g a  A d m i n i s t r a s i  N e g a r a  ( L e m b a r a n  N e g a r a  

Republ ik Indonesia Tahun 2013 Nomor 127);  
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3 .  P e r a t u r a n  K e p a l a  L e m b a g a  A d m i n i s t r a s i  N e g a r a  

Nomor  14  Tahun 2013 ten tang Organ isas i  dan  Ta ta  

Ker ja  Lembaga Admin is t ras i  Negara  (Ber i ta  Negara  

Republ ik  Indonesia  Tahun 2013 Nomor 1245) ;  

4 .  P e r a t u r a n  K e p a l a  L e m b a g a  A d m i n i s t r a s i  N e g a r a  

Nomor  25  Tahun  2015  ten tang  Pedoman Akred i tas i  

Lembaga Pendidikan dan Pelatihan Pemerintah (Berita 

Negara Republ ik Indonesia Tahun 2015 Nomor 1114); 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan :  PERATURAN KEPALA LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA 

T E N T A N G  P E D O M A N  T E K N I S  S U R A T  K E T E R A N G A N  

PELATIHAN JABATAN APARATUR SIPIL NEGARA. 

BAB I  
TUJUAN DAN SASARAN 

Pasal 1 

Tu juan  pedom an  in i  d i susun  un tuk  m enga tu r  pem bua tan  

S u r a t  K e t e r a n g a n  P e l a t i h a n  p a d a  p e n y e l e n g g a r a a n  

Pelatihan. 

Pasal 2 

S a s a r a n  p e m b u a t a n  p e d o m a n  i n i  d i s u s u n  g u n a  

m e n y e r a g a m k a n  b e n t u k  d a n  k e t e n t u a n  d i  d a l a m  

pembuatan Surat Keterangan Pelat ihan. 

BAB II  
PENGERTIAN DAN JENIS SURAT KETERANGAN  

PELATIHAN 

Pasal 3 

S u r a t  K e t e r a n g a n  P e l a t i h a n  a d a l a h  s u r a t  p e r n y a t a a n  

o t e n t i k  y a n g  m e n e r a n g k a n  b a h w a  p e m i l i k n y a  t e l a h  

menyelesaikan keseluruhan proses Pelat ihan. 
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Pasal 4 

(1)  Jen is  Sura t  Keterangan Pe la t ihan terd i r i  dar i :  

a .  S u r a t  T a n d a  T a m a t  P e l a t i h a n  ( S T T P ) ;  

b .  S e r t i f i k a t ;  

c .  P i a g a m  P e n g h a r g a a n ;  d a n  

d .  S u r a t  K e t e r a n g a n .  

( 2 )  S T T P  a d a l a h  s u r a t  p e r n y a t a a n  a b s a h  y a n g  

m e n e r a n g k a n  b a h w a  p e m i l i k n y a  t e l a h  b e r h a s i l  

m e n g i k u t i ,  m e n y e l e s a i k a n  k e s e l u r u h a n  p r o g r a m  

Pelatihan yang bersifat persyaratan pengangkatan dan 

promosi jabatan. 

( 3 )  S e r t i f i k a t  a d a l a h  s u r a t  p e r n y a t a a n  a b s a h  y a n g  

menerangkan bahwa pemi l iknya te lah menyelesa ikan 

keseluruhan program Pelat ihan:  

a .  penambahan pengetahuan dan pemantapan yang 

mempersyaratkan pencapaian kompetensi tertentu 

mela lu i  eva luas i  program pela t ihan;  a tau 

b .  penambahan pengetahuan, pemantapan, dan/atau 

p e n y e g a r a n  t a n p a  m e m p e r s y a r a t k a n  k e l u l u s a n  

melalu i  evaluasi  program pelat ihan. 

(4 )  P iagam Penghargaan  ada lah  su ra t  pe rnya taan  absah  

y a n g  m e n e r a n g k a n  b a h w a  p e m i l i k n y a  m e m p e r o l e h  

p e n g h a r g a a n  t e l a h  b e r h a s i l  m e n y e l e s a i k a n  

k e s e l u r u h a n  p r o g r a m  P e l a t i h a n  d e n g a n  p r e s t a s i  

terbaik. 

(5) Surat Keterangan adalah surat pernyataan absah yang 

m e n e r a n g k a n  b a h w a  p e m i l i k n y a  t e l a h  m e n g i k u t i  

s e c a r a  k e s e l u r u h a n  a t a u  s e b a g i a n  d a r i  p r o g r a m  

Pelat ihan,  namun t idak berhasi l  mencapai  kompetensi  

yang diharapkan. 

BAB III  
KRITERIA PEMBERIAN 

Pasal 5  
S T T P  d i p e r u n t u k a n  b a g i  p e s e r t a  P e l a t i h a n  D a s a r  C a l o n   

P N S ,  P e l a t i h a n  K e p e m i m p i n a n  T i n g k a t  I V ,  P e l a t i h a n  
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K e p e m i m p i n a n  T i n g k a t  I I I ,  P e l a t i h a n  K e p e m i m p i n a n  

T ingka t  I I ,  dan  Pe la t ihan  Kepemimp inan  T ingka t  I ,  se r ta  

Pe la t ihan  Tekn is  dan  Pe la t ihan  Fungs iona l  sebaga imana 

diatur dalam Pasal 4 Ayat (2). 

Pasal 6 

Ser t i f i ka t  d ibe r ikan  kepada  peser ta  Pe la t ihan  yang  te lah  

be rhas i l  dengan  ba ik  da lam menye lesa ikan  kese lu ruhan  

p ro g ra m  P e la t i h a n  y a n g  d in y a ta k a n  d e n g a n  k e te ra n g a n  

" K o m p e t e n "  a t a u  " T e l a h  M e n g i k u t i  P e l a t i h a n "  o l e h  

P imp inan  Lembaga Penye lenggara  Pe la t ihan  Pemer in tah  

Terakreditasi. 

Pasal 7 

(1) Piagam penghargaan dapat d iber ikan kepada 3 ( t iga) 

peserta Pelat ihan yang memperoleh peringkat terbaik 

b e r d a s a r k a n  h a s i l  e v a l u a s i  a k h i r  o l e h  P i m p i n a n  

L e m b a g a  P e n y e l e n g g a r a  P e l a t i h a n  P e m e r i n t a h  

Terakreditasi. 

(2) Yang dimaksud dengan peringkat terbaik sebagaimana 

d ia tu r  pada aya t  (1 )  ada lah  p res tas i  has i l  Pe la t ihan  

d e n g a n  p e r o l e h a n  k u a l i f i k a s i  m i n i m a l  m e m u a s k a n  

atau memperoleh skor n i la i  leb ih dar i  80,00 (delapan 

pu luh  koma no l  no l )  pada  sa tu  ke las  a tau  angka tan  

penyelenggaraan suatu program pelat ihan. 

(3) Piagam penghargaan diberikan pada seluruh program 

Pelatihan. 

Pasal 8 

( 1 )  S u r a t  K e t e r a n g a n  d i p e r u n t u k a n  b a g i  p e s e r t a  y a n g  

d i n y a t a k a n  t i d a k  l u l u s  b e r d a s a r k a n  h a s i l  e v a l u a s i  

akhir oleh Pimpinan Lembaga Penyelenggara Pelatihan 

Pemerintah Terakreditasi .  

( 2 )  Su ra t  Ke te rangan  sebaga imana  d imaksud  pada  aya t  

( 1 )  d i n y a t a k a n  d e n g a n  k e t e r a n g a n  " D i t u n d a  

K e l u l u s a n n y a "  a t a u  k e t e r a n g a n  " T e l a h  M e n g i k u t i  

Pelatihan". 
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BAB IV  
BENTUK DAN UKURAN 

Pasal 9 

(1)  STTP berbentuk empat persegi  panjang dalam posis i  

h o r i z o n ta l  d e n g a n  k e r t a s  b e r u k u r a n  3 3  ( t i g a  p u l u h  

t i g a )  c m  x  2 1 , 5  ( d u a  p u l u h  s a t u  k o m a  l i m a )  c m  

b e rw a rn a  p u t i h  d a n  m e n g g u n a k a n  l a m b a n g  n e g a ra  

Garuda yang berukuran  3 ,5  ( t iga  koma l ima)  cm x  4  

(empat) cm terletak di atas pada bagian tengah STTP. 

(2)  STTP pelatihan Kepemimpinan Tingkat II dan Tingkat I 

d i t a m b a h k a n  L a k  s t e m p e l  b e r w a r n a  k u n i n g  e m a s  

berbentuk lingkaran dengan garis tengah 4 (empat) cm 

bergambar logo instans i  Pembina Dik la t  dengan p i ta  

merah put ih  yang d i le takan d i  sebelah k i r i  bawah 

(3)  Bentuk  STTP d i ten tukan dengan memper t imbangkan 

p o l a  p e n y e l e n g g a r a a n  P e l a t i h a n  d e n g a n  k r i t e r i a  

sebagai berikut: 

a .  L e m b a g a  P e la t i h a n  P e m e r i n t a h  P e n y e le n g g a r a  

Pe la t ihan Kepemimpinan T ingkat  I ,  bentuk  STTP 

menggunakan Formulir 1; 

b .  L e m b a g a  P e la t i h a n  P e m e r i n t a h  P e n y e le n g g a r a  

Pe la t ihan Kepemimpinan T ingkat  I I  Terakred i tas i  

s e c a r a  m a n d i r i ,  b e n t u k  S T T P  m e n g g u n a k a n  

Formulir 2; 

c .  L e m b a g a  P e la t i h a n  P e m e r i n t a h  P e n y e le n g g a r a  

P e l a t i h a n  D a s a r  C a l o n  P e g a w a i  N e g e r i  S i p i l  

Golongan I ,  G o l o n g a n  I I ,  G o l o n g a n  I I I ,   

K e p e m i m p i n a n  T i n g k a t  I V ,  d a n  K e p e m i m p i n a n  

T ingka t  I I I  t e rak red i tas i  seca ra  m and i r i ,  ben tuk  

STTP menggunakan Formul ir  3;  

d .  L e m b a g a  P e l a t i h a n  P e m e r i n t a h  T e r a k r e d i t a s i  

m e m f a s i l i t a s i  a t a u  s e b a g a i  p e n j a m i n  m u t u  

penyelenggaraan Pelat ihan Dasar Calon Pegawai 

Negeri Sipil Golongan I, Golongan II, Golongan III, 

K e p e m i m p i n a n  T i n g k a t  I V ,  d a n  K e p e m i m p i n a n  

Tingkat I I I ,  bentuk STTP menggunakan Formul ir  4;  
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e .  P a d a  k o n d i s i  t e r t e n t u  i n s t a n s i  P e m b i n a  D i k l a t  

dapat  memfas i l i tas i  a tau  sebaga i  pen jamin  mutu  

p e n y e le n g g a r a a n  p r o g r a m  P e la t i h a n  d i  l i n g k u p  

i n s t a n s i  p e m e r i n t a h  p u s a t  d a n / a t a u  d a e r a h .  

Bentuk STTP menggunakan Formul i r  5 ;  

f .  L e m b a g a  P e la t i h a n  P e m e r i n t a h  P e n y e le n g g a r a  

P e l a t i h a n  T e k n i s  a t a u  P e l a t i h a n  F u n g s i o n a l  

b e r j e n j a n g  y a n g  m e m p e r s y a r a t k a n  k e l u l u s a n  

me la lu i  eva luas i  p rogram pe la t ihan  te rakred i tas i  

s e c a r a  m a n d i r i ,  b e n t u k  S T T P  m e n g g u n a k a n  

Formulir 6; 

g .  L e m b a g a  P e la t i h a n  P e m e r i n t a h  P e n y e le n g g a r a  

Pela t ihan Teknis  a tau Pela t ihan Fungsional  t idak 

b e r j e n j a n g  y a n g  m e m p e r s y a r a t k a n  k e l u l u s a n  

me la lu i  eva luas i  p rogram pe la t ihan  te rakred i tas i  

s e c a r a  m a n d i r i ,  b e n t u k  S T T P  m e n g g u n a k a n  

Formulir 7; 

h .  L e m b a g a  P e l a t i h a n  P e m e r i n t a h  T e r a k r e d i t a s i  

m e m f a s i l i t a s i  a t a u  s e b a g a i  p e n j a m i n  m u t u  

penyelenggaraan Pelat ihan Teknis atau Pelat ihan 

Fungsional  ber jenjang atau t idak ber jenjang yang 

m e m p e r s y a r a t k a n  k e l u l u s a n  m e l a l u i  e v a l u a s i  

p ro g ra m  p e la t i h a n ,  b e n tu k  S T T P  m e n g g u n a k a n  

Formulir 8; 

i .  P a d a  k o n d i s i  t e r t e n t u  i n s t a n s i  P e m b in a  T e k n i s  

dapat  memfas i l i tas i  a tau  sebaga i  pen jamin  mutu  

penye lenggaraan  p rogram Pe la t ihan  Tekn is  dan  

I n s t a n s i  P e m b i n a  J a b a t a n  F u n g s i o n a l  d a p a t  

m e m f a s i l i t a s i  a t a u  s e b a g a i  p e n j a m i n  m u t u  

penyelenggaraan program Pelat ihan Fungsional di  

l i n g k u p  i n s t a n s i  p e m e r i n t a h  p u s a t  d a n / a t a u  

daerah.  Bentuk STTP menggunakan Formul i r  9 ;  

Pasal 10  

Se r t i f i ka t  be rben tuk  em pa t  pe rseg i  pan jang  da lam  pos is i   

hor izonta l  dengan ker tas berukuran 33 ( t iga pu luh t iga)  cm  

x  2 1 , 5  ( d u a  p u l u h  s a t u  k o m a  l i m a )  b e r w a r n a  p u t i h  d a n  
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m e n g g u n a k a n  l o g o  I n s t a n s i  P e n y e l e n g g a r a  P e l a t i h a n  

Terakred i tas i  yang berukuran 3 ,5  ( t iga  koma l ima)  cm x  4  

(empat)  cm ter le tak d i  a tas pada bagian tengah Sert i f ikat .  

Bentuk  Ser t i f i ka t  menggunakan Formul i r  10 .  

Pasal 11 

P ia g a m  P e n g h a rg a a n  b e rb e n tu k  e m p a t  p e rs e g i  p a n ja n g  

d a l a m  p o s i s i  v e r t i k a l  d e n g a n  k e r t a s  b e r u k u r a n  3 3  ( t i g a  

puluh t iga)  cm x 21,5 (dua puluh satu koma l ima) berwarna 

pu t ih  dan  menggunakan lambang Ins tans i  Penye lenggara  

P e l a t i h a n  T e r a k r e d i t a s i  y a n g  b e r u k u r a n  3 , 5  ( t i g a  k o m a  

lima) cm x 4 (empat) cm terletak di atas pada bagian tengah 

P i a g a m  P e n g h a r g a a n .  B e n t u k  P i a g a m  P e n g h a r g a a n  

menggunakan Formulir 11. 

Pasal 12 

Surat  Keterangan berbentuk empat  persegi  panjang da lam 

posis i  ver t ika l  dengan kertas berukuran 33 ( t iga puluh t iga)  

cm x 21,5 (dua pu luh satu koma l ima) berwarna put ih  dan 

menggunakan lambang Ins tans i  Penye lenggara  Pe la t ihan 

Terakred i tas i  yang berukuran 3 ,5  ( t iga  koma l ima)  cm x  4  

( e m p a t )  c m  t e r l e t a k  d i  a t a s  p a d a  b a g i a n  t e n g a h  S u r a t  

K e t e r a n g a n .  B e n t u k  S u r a t  K e t e r a n g a n  m e n g g u n a k a n  

Formul i r  12A dan Formul i r  12B.  

Pasal 13 

Daf ta r  ma ta  Pe la t ihan  yang  d ipe ro leh  pese r ta  d ip isahkan  

dan dicetak pada halaman belakang STTP atau Sert i f ikat .  

BAB V  
WEWENANG PENANDATANGANAN DAN KODE  

REGISTRASI ALUMNI 

Pasal 14 

(1) STTP Pelatihan Kepemimpinan Tingkat I 

d i t a n d a t a n g a n i  o l e h  K e p a l a  L A N ,  D e p u t i  y a n g   

m e m b i d a n g i  P e l a t i h a n  A p a r a t u r ,  d a n  P i m p i n a n  
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L e m b a g a  P e n y e l e n g g a r a  P e l a t i h a n  K e p e m i m p i n a n  

T i n g k a t  I ,  d a n  d i b e r i  K o d e  R e g i s t r a s i  A l u m n i  d a r i  

Instansi Pembina. 

( 2 )  S T T P  Pelatihan Kepemimpinan Tingkat II  

d i t a n d a t a n g a n i  o l e h  K e p a l a  L A N ,  D e p u t i  y a n g  

m e m b i d a n g i  P e l a t i h a n  A p a r a t u r ,  d a n  P i m p i n a n  

L e m b a g a  P e n y e le n g g a r a  P e la t i h a n  K e p e m im p in a n  

T ingka t  I I  Terakred i tas i ,  dan  d iber i  Kode Reg is t ras i  

A lumni  dar i  Ins tans i  Pembina.  

( 3 )  S T T P  P e la t i h a n  D a sa r  C a lo n  P e g a w a i  N e g e r i  S ip i l  

Golongan I,  Golongan II ,  Golongan II I ,  Kepemimpinan 

T i n g k a t  I I I  d a n  T i n g k a t  I V  d i t a n d a t a n g a n i  o l e h  

Pimpinan Instansi  Lembaga Penyelenggara Pelat ihan 

P e m e r i n t a h  T e r a k r e d i t a s i  d a n  P e n a n g g u n g  J a w a b  

Program Lembaga Penyelenggara Pelatihan, dan diberi 

Kode Registras i  A lumni dar i  Instansi  Pembina Dik lat .  

( 4 )  STTP Pelat ihan Fungsional ber jenjang di tandatangani 

o leh  P imp inan Ins tans i  Pembina  Jabatan  Fungs iona l  

d a n  d i b e r i  K o d e  R e g i s t r a s i  A l u m n i  d a r i  I n s t a n s i  

Pembina Diklat. 

( 5 )  STTP Pelatihan Teknis berjenjang ditanda tangani oleh 

P impinan Instans i  Teknis  dan d iber i  Kode Regis t ras i  

A lumni  dar i  Ins tans i  Pembina.  

( 6 )  STTP Pelat ihan Fungsional dan/atau Pelat ihan Teknis 

t i d a k  b e r j e n j a n g  d i t a n d a  t a n g a n i  o l e h  P i m p i n a n  

L e m b a g a  P e n y e l e n g g a r a  P e l a t i h a n  F u n g s i o n a l  

d a n / a t a u  P e l a t i h a n  T e k n i s  t i d a k  b e r j e n j a n g  

Terakreditasi ,  dan diber i  Kode Registrasi  Alumni dar i  

Instansi Pembina. 

( 7 )  S e r t i f i k a t  d i t a n d a t a n g a n i  o l e h  P i m p i n a n  L e m b a g a  

Penyelenggara Pelatihan Pemerintah Terakreditasi dan 

d iber i  Kode Regis t ras i  A lumni  dar i  Ins tans i  Pembina 

Diklat. 

( 8 )  P iagam Penghargaan d i tandatangan i  o leh  P imp inan 

L e m b a g a  P e n y e l e n g g a r a  P e l a t i h a n  P e m e r i n t a h  

Terakreditasi. 
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( 9 )  S u r a t  K e t e r a n g a n  d i t a n d a t a n g a n i  o l e h  P i m p i n a n  

L e m b a g a  P e n y e l e n g g a r a  P e l a t i h a n  P e m e r i n t a h  

Terakreditasi. 

( 1 0 )  Dalam hal penyelenggaraan Pelat ihan yang di lakukan 

dengan  fas i l i tas i  a tau  pen jam inan  mutu ,  STTP a tau  

S e r t i f i k a t  d i t a n d a t a n g a n i  o l e h  P i m p i n a n  L e m b a g a  

Penye lenggara  Pe la t ihan  Pemer in tah  Te rak red i tas i  

b e r s a m a  d e n g a n  P e j a b a t  d a r i  I n s t a n s i  y a n g  t u r u t  

bekerjasama. 

( 1 1 )  D a f t a r  mata Pelatihan ditandatangani oleh  

penanggung jawab program Pelat ihan pada Lembaga 

Penyelenggara Pelat ihan Pemerintah Terakreditasi.  

( 1 2 )  P e n e m p a t a n  p o s i s i  t a n d a  t a n g a n  p a d a  s u r a t  

k e t e r a n g a n  P e l a t i h a n  d a p a t  d i l i h a t  p a d a  b a g i a n  

Formul i r  1 ,  2 ,  3 ,  4 ,  5 ,  6 ,  7 ,  8 ,  9 ,  10,  11,  12A dan 12B 

y a n g  m e r u p a k a n  s a t u  k e s a t u a n  d a l a m  P e d o m a n  

Teknis ini. 

BAB VI  
PENUTUP 

Pasal 15 

( 1 )  P a d a  s a a t  P e r a t u r a n  K e p a l a  L e m b a g a  i n i  m u l a i  

b e r l a k u ,  K e p u t u s a n  K e t u a  L e m b a g a  A d m i n i s t r a s i  

Nega ra  Nom or  394A  Tahun  1995  ten tang  Pedom an  

Tekn is  Su ra t  Ke te rangan  Pend id ikan  dan  Pe la t ihan  

Jabatan PNS,  d icabut  dan d inyatakan t idak ber laku.  

( 2 )  S e g a l a  k e t e n t u a n  y a n g  m e n g a t u r  m e n g e n a i  S u r a t  

Ke terangan Pe la t ihan  mas ih  te tap  be laku  sepan jang 

t idak bertentangan dengan Peraturan Kepala Lembaga 

ini. 
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Pasal 16 

P e r a t u r a n  K e p a l a  L e m b a g a  i n i  b e r l a k u  s e j a k  t a n g g a l  

d i u n d a n g k a n  d a n  m e m p u n y a i  d a y a  l a k u  s u r u t  s e j a k  

tanggal 25 November 2016. 

A g a r  s e t i a p  o r a n g  m e n g e t a h u i n y a ,  m e m e r i n t a h k a n  

p e n g u n d a n g a n  P e r a t u r a n  K e p a l a  L e m b a g a  i n i  d e n g a n  

penempatannya dalam Berita Negara Republik Indonesia. 

Ditetapkan di Jakarta 
pada tanggal 25 November 2016 

KEPALA  

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA, 

Ttd.  

ADI SURYANTO 

Diundangkan di Jakarta 
pada tanggal 29 Desember 2016 

DIREKTUR JENDERAL 
PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 

REPUBLIK INDONESIA, 

Ttd. 

WIDODO EKATJAHJANA 

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2016 NOMOR 2068 

Salinan ini sesuai dengan aslinya 
KEPALA BA IA UKUM DAN ORGANISASI, 

	

RUSMA DWIYANA 



		

	

	

Logo	Instansi	
Pembina	Diklat	
Dengan	Pita	
Merah	Putih	

Formulir	1:	 Contoh	Bentuk	STTP	bagi	Pelatihan	Kepemimpinan	Tingkat	I	

 

SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(...diisi nama lembaga Pelatihan Pemerintah Pelatihan Kepemimpinan Tingkat I...) berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang 
Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

	

Pas	photo	warna		
4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Pakaian	Pria/Wanita		
Baju	putih	berdasi	

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

Nilai/Kualifikasi : (...di isi sesuai nilai/klasifikasi hasil Pelatihan....) 
	

pada Pelatihan Kepemimpinan Tingkat I Angkatan (...diisi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun penyelenggaraan...) yang diselenggarakan 
oleh (...diisi nama Lembaga Pelatihan Pemerintah Instansi Pembina Diklat ...) dari tanggal (...diisi tanggal, bulan...) sampai dengan (...diisi tanggal, 
bulan, tahun) di ( ...diisi nama kota Pelatihan diselenggarakan...) yang meliputi (...diisi dengan angka total waktu...) jam pelatihan. 

... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir....  
KEPALA LEMBAGA  
ADMINISTRASI NEGARA  
...tanda tangan dan stemple basah...  
NAMA LENGKAP BESERTA GELAR  
NIP  



	

DAFTAR MATA PELATIHAN 
I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 
1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

DIISI JABATAN DEPUTI YANG MEMBIDANGI PELATIHAN  
APARATUR INSTANSI PEMBINA DIKLAT, 

(...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 
...DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PENYELENGGARA PELATIHAN KEPEMIMPINAN TINGKAT I 

	
...tanda tangan... ...tanda tangan ... 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 
NIP  .......................................................................................................................................................... NIP ............................................  



		

	

	

Logo	Instansi	
Pembina	Diklat	
Dengan	Pita	
Merah	Putih	

Formulir	2:	 Contoh	Bentuk	STTP	bagi	Pelatihan	Kepemimpinan	Tingkat	II	

 

SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(...diisi nama lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi Pelatihan Kepemimpinan Tingkat II...) berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 
Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

	

Pas	photo	warna		
4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Pakaian	Pria/Wanita		
Baju	putih	berdasi	

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

Nilai/Kualifikasi : (...di isi sesuai nilai/klasifikasi hasil Pelatihan....) 
	

pada Pelatihan Kepemimpinan Tingkat II Angkatan (...diisi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun penyelenggaraan...) yang 
diselenggarakan oleh (...diisi nama Lembaga Pelatihan Pemerintah Instansi Pembina Diklat ...) dari tanggal (...diisi tanggal, bulan...) 
sampai dengan (...diisi tanggal, bulan, tahun) di ( ...diisi nama kota Pelatihan diselenggarakan...) yang meliputi (...diisi dengan angka 
total waktu...) jam pelatihan. 

... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir....  
KEPALA  
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA  
...tanda tangan dan stemple basah...  
NAMA LENGKAP BESERTA GELAR  
NIP .................................  



DAFTAR MATA PELATIHAN 
I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . . ds t . . .  

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata 
Pelatihan... 

2. . . . ds t . . .  

(...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 
DIISI JABATAN DEPUTI YANG MEMBIDANGI PELATIHAN ...DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PENYELENGGARA PELATIHAN 

APARATUR INSTANSI PEMBINA DIKLAT, KEPEMIMPINAN TINGKAT II TERAKREDITASI 

...tanda tangan... ...tanda tangan ... 
NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 

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

	

 



		

Formulir	3:	 Contoh	Bentuk	STTP	bagi	Pelatihan	Dasar	Kader	PNS	Gol	I,	Gol	II,	Gol	III,	kepemimpinan	Tingkat	IV	dan	
Tingkat	III	yang	diselenggarakan	mandiri	oleh	Lembaga	Pelatihan	Pemerintah	Terakreditasi	

 

SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(...diisi nama lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi...) berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, serta 
ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

	

Pas	photo	warna	4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Pakaian	Pria/Wanita		
Baju	putih	berdasi	

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

Nilai/Kualifikasi : (...di isi sesuai nilai/klasifikasi hasil Pelatihan....) 
	

pada Pelatihan (...diisi dengan program Pelatihan yang diikuti...) Angkatan (...diisi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun penyelenggaraan...) 
yang diselenggarakan oleh (...diisi nama Lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi ...) dari tanggal (...diisi tanggal, bulan...) sampai dengan (...diisi 
tanggal, bulan, tahun...) di ( ...diisi nama kota Pelatihan diselenggarakan...) yang meliputi (...diisi dengan angka total waktu...) jam pelatihan. 

... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir....  
DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PELATIHAN  

TERAKREDITASI, 
...tanda tangan dan stemple basah... NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NIP  



DAFTAR MATA PELATIHAN 

I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 
1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 
1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

(...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 
...DIISI JABATAN PENANGGUNG JAWAB PROGRAM LEMBAGA PENYELENGGARA  

PELATIHAN PEMERINTAH TERAKREDITASI 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 
NIP ............................................  

 



		

Formulir	4:	 Contoh	bentuk	STTP	bagi	Pelatihan	yang	diselenggarakan	unit	
penyelenggaraan	Pelatihan	Tidak	terakreditasi	melalui	fasilitasi	
Lembaga	Diklat	Pemerintah	Terakreditasi	

 

SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(...diisi nama Instansi Pemerintah Pengusul...) bekerjasama dengan (...disisi nama lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi...) berdasarkan 
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 
	

Pas	photo	warna		
4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Pakaian	Pria/Wanita		
Baju	putih	berdasi	

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

Nilai/Kualifikasi : (...di isi sesuai nilai/klasifikasi hasil Pelatihan....) 
	
pada Pelatihan (...diisi dengan program Pelatihan yang diikuti...) Angkatan (...diisi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun penyelenggaraan...) 
yang diselenggarakan oleh (...diisi Nama unit pengelola Pelatihan Instansi pemerintah pengusul...) bekerjasama dengan (...diisi nama Lembaga 
Pelatihan Pemerintah Terakreditasi yang memfasilitasi penyelengaraan Pelatihan...) dari tanggal (...diisi tanggal, bulan...) sampai dengan (...diisi 
tanggal, bulan, tahun...) di (...diisi nama kota Pelatihan diselenggarakan...) yang meliputi (...diisi dengan angka total waktu...) jam pelatihan. 
... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir.... 

DIISI JABATAN PEJABAT PEMBINA KEPEGAWAIAN INSTANSI PESERTA, DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PELATIHAN  
TERAKREDITASI, 

...tanda tangan dan stemple basah... ...tanda tangan dan stemple basah... 
NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 

NIP  .................................................  (jika ada)  .......................................................................................... NIP ..........................  



DAFTAR MATA PELATIHAN 
I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

(...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 
...DIISI JABATAN PENANGGUNG JAWAB PROGRAM LEMBAGA  
PENYELENGGARA PELATIHAN PEMERINTAH TERAKREDITASI 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 
NIP ............................................  

 



		

Formulir	5:	 Contoh	bentuk	STTP	bagi	Pelatihan	yang	diselenggarakan	
melalui	fasilitasi	Instansi	Pembina	Diklat	

 

SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(Instansi Pemerintah Pengusul) bekerjasama dengan Lembaga Administrasi Negara berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang 
Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

	

Pas	photo	warna		
4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Pakaian	Pria/Wanita		
Baju	putih	berdasi	

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

Nilai/Kualifikasi : (...diisi sesuai nilai/klasifikasi hasil Pelatihan....) 
	
pada Pelatihan (....diisi dengan program Pelatihan yang diikuti...) Angkatan (...diisi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun penyelenggaraan...) 
yang diselenggarakan oleh (...diisi unit pengelola Pelatihan Instansi Pemerintah Pengusul..) bekerjasama dengan (...unit Instansi Pembina Diklat yang 
memfasiitasi penyelenggaraan Pelatihan...) dari tanggal (...diisi tanggal, bulan...) sampai dengan (...diisi tanggal, bulan, tahun...) di (...diisi nama kota 
penyelenggaraan Pelatihan...) yang meliputi (...diisi dengan angka total waktu...) jam 

... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir.... 
DIISI JABATAN PEJABAT PEMBINA KEPEGAWAIAN DIISI JABATAN PIMPINAN INSTANSI PEMBINA DIKLAT/YANG 

INSTANSI PESERTA, MENDAPATKAN PENDELEGASIAN WEWENANG, 

(...tanda tangan dan stemple basah...) ...tanda tangan dan stemple basah... 
NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 

NIP  ....................................................  (jika ada)  ............................................................................................... NIP  ..........................  



DAFTAR MATA PELATIHAN 

I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 
1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

.. diisi nama kota, tanggal bulan tahun 
...DIISI JABATAN PIMPINAN UNIT PENGELOLA PELATIHAN INSTANSI ...DIISI JABATAN PENANGGUNG JAWAB PROGRAM UNIT INSTANSI 

PEMERINTAH PENGUSUL PEMBINA YANG MEMFASILITASI PENYELENGGARAAN PELATIHAN 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 

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

 



		

Formulir	6:	 Contoh	bentuk	STTP	bagi	Pelatihan	Teknis	atau	Pelatihan	Fungsional	berjenjang	yang	mempersyaratkan	

kelulusan	melalui	evaluasi	program	pelatihan	yang	diselenggarakan	mandiri	oleh	Lembaga	Pelatihan	
Pemerintah	Terakreditasi	

 

SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(...diisi nama lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi...) berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, serta 
ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

	

Pas	photo	warna		
4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Pakaian	Pria/Wanita		
Baju	putih	berdasi	

	Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

Nilai/Kualifikasi : (...di isi sesuai nilai/klasifikasi hasil Pelatihan....) 
	 	

pada Pelatihan (...diisi dengan program Pelatihan Teknis atau Fungsional Berjenjang yang diikuti...) Angkatan (...diisi dengan angka romawi...) Tahun 
(...diisi tahun penyelenggaraan...) yang diselenggarakan oleh (...diisi nama Lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi ...) dari tanggal (...diisi tanggal, 
bulan...) sampai dengan (...diisi tanggal, bulan, tahun...) di ( ...diisi nama kota Pelatihan diselenggarakan...) yang meliputi (...diisi dengan angka total 
waktu...) jam pelatihan. 

... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir....  
DIISI JABATAN PIMPINAN INSTANSI TEKNIS ATAU INSTANSI  

JABATAN FUNGSIONAL, 
...tanda tangan dan stemple basah... NAMA LENGKAP BESERTA GELAR N I P    



DAFTAR MATA PELATIHAN 

I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 
1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. ...dst... 

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 
1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. ...dst... 

(...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 

...DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PELATIHAN TERAKREDITASI 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 
NIP ............................................  

 



		

Formulir	7:	 Contoh	bentuk	STTP	bagi	Pelatihan	Teknis	atau	Pelatihan	Fungsional	tidak	berjenjang	yang	mempersyaratkan	

kelulusan	melalui	evaluasi	program	pelatihan	yang	diselenggarakan	mandiri	oleh	Lembaga	Pelatihan	Pemerintah	
Terakreditasi	

 

SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN 
Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(...diisi nama lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi...) berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, serta 
ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

	

Pas	photo	warna		
4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Pakaian	Pria/Wanita		
Baju	putih	berdasi	

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

Nilai/Kualifikasi : (...di isi sesuai nilai/klasifikasi hasil Pelatihan....) 
	

pada Pelatihan (...diisi dengan program Pelatihan Teknis atau Fungsional yang diikuti...) Angkatan (...diisi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun 
penyelenggaraan...) yang diselenggarakan oleh (...diisi nama Lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi ...) dari tanggal (...diisi tanggal, bulan...) 
sampai dengan (...diisi tanggal, bulan, tahun...) di ( ...diisi nama kota Pelatihan diselenggarakan...) yang meliputi (...diisi dengan angka total waktu...) jam 
pelatihan. 

... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir....  
DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PELATIHAN  

TERAKREDITASI, 
...tanda tangan dan stemple basah... NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NIP  



DAFTAR MATA PELATIHAN 
I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. ...dst... 

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 
1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. ...dst... 

(...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 
...DIISI JABATAN PENANGGUNG JAWAB PROGRAM LEMBAGA PENYELENGGARA  

PELATIHAN PEMERINTAH TERAKREDITASI 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 
NIP ............................................  

 



		

Formulir	8:	 Contoh	bentuk	STTP	bagi	Pelatihan	Teknis	atau	Fungsional	yang	diselenggarakan	unit	
penyelenggaraan	Pelatihan	Tidak	terakreditasi	melalui	fasilitasi	atau	penjaminan	mutu	
Lembaga	Pelatihan	Pemerintah	Terakreditasi	

 

SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(...diisi nama Instansi Pemerintah Pengusul...) bekerjasama dengan (...disisi nama lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi...) berdasarkan 
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 
	

Pas	photo	warna		
4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Pakaian	Pria/Wanita		
Baju	putih	berdasi	

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

Nilai/Kualifikasi : (...di isi sesuai nilai/klasifikasi hasil Pelatihan....) 
	
pada Pelatihan (...diisi dengan program Pelatihan Teknis atau Fungsional yang diikuti...) Angkatan (...diisi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi 
tahun penyelenggaraan...) yang diselenggarakan oleh (...diisi Nama unit pengelola Pelatihan Instansi pemerintah pengusul...) bekerjasama dengan 
(...diisi nama Lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi yang memfasilitasi penyelengaraan Pelatihan...) dari tanggal (...diisi tanggal, bulan...) 
sampai dengan (...diisi tanggal, bulan, tahun...) di (...diisi nama kota Pelatihan diselenggarakan...) yang meliputi (...diisi dengan angka total waktu...) 
jam pelatihan. 

... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir.... 
DIISI JABATAN PEJABAT INSTANSI PEMERINTAH PENGUSUL, DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PELATIHAN 

TERAKREDITASI, 
...tanda tangan dan stemple basah... ...tanda tangan dan stemple basah... 
NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 

NIP  .................................................  (jika ada)  .......................................................................................... NIP  .........................  



DAFTAR MATA PELATIHAN 
I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .ds t . . .  

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata 
Pelatihan... 
2. . . .ds t . . .  

(...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 
...DIISI JABATAN PEJABAT UNIT PENGELOLA PELATIHAN ...DIISI JABATAN PENANGGUNG JAWAB PROGRAM LEMBAGA 

INSTANSI PENGUSUL PENYELENGGARA PELATIHAN PEMERINTAH TERAKREDITASI 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 

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

	

 



		

Formulir	9:	 Contoh	bentuk	STTP	bagi	Pelatihan	Teknis	atau	Fungsional	yang	diselenggarakan	
melalui	fasilitasi	atau	penjaminan	mutu	Instansi	Pembina	Teknis	

dan	Pembina	Jabatan	Fungsional	

 

SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(Instansi Pemerintah Pengusul) bekerjasama dengan (...diisi dengan nama Instansi Teknis atau Instansi Pembina Jabatan Fungsional...) berdasarkan 
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

	

Pas	photo	warna		
4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Pakaian	Pria/Wanita		
Baju	putih	berdasi	

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

Nilai/Kualifikasi : (...diisi sesuai nilai/klasifikasi hasil Pelatihan....) 
	
pada Pelatihan (....diisi dengan program Pelatihan Teknis atau Fungsional yang diikuti...) Angkatan (...diisi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun 
penyelenggaraan...) yang diselenggarakan oleh (...diisi unit pengelola Pelatihan Instansi Pemerintah Pengusul..) bekerjasama dengan (...unit Instansi 
Pembina Teknis atau Instansi Pembina Jabatan Fungsional yang memfasiitasi penyelenggaraan Pelatihan...) dari tanggal (...diisi tanggal, bulan...) 
sampai dengan (...diisi tanggal, bulan, tahun...) di (...diisi nama kota penyelenggaraan Pelatihan...) yang 

... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir.... 
DIISI JABATAN PEJABAT INSTANSI PEMERINTAH DIISI JABATAN PIMPINAN INSTANSI PEMBINA TEKNIS ATAU 

PENGUSUL, PEMBINA JABATAN FUNGSIONAL/YANG MENDAPATKAN 
PENDELEGASIAN WEWENANG, 

(...tanda tangan dan stemple basah...) ...tanda tangan dan stemple basah... 
NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 

 NIP  ...........  (jika ada)  ................................................................................................... NIP      



DAFTAR MATA PELATIHAN 
I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. ...dst... 

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 

1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. ...dst... 

.. diisi nama kota, tanggal bulan tahun 
...DIISI JABATAN PIMPINAN UNIT PENGELOLA PELATIHAN INSTANSI ...DIISI JABATAN PENANGGUNG JAWAB PROGRAM UNIT INSTANSI 

PEMERINTAH PENGUSUL PEMBINA YANG MEMFASILITASI PENYELENGGARAAN PELATIHAN 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 

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

 



		

Formulir	10:	 Contoh	bentuk	Sertifikat	Pelatihan	

 

SERTIFIKAT PELATIHAN 
Nomor: * (di isi sesuai dengan kode registrasi alumni dari LAN) 

(...diisi nama lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi...) berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, serta 
ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

	

Pas	photo	warna	4X6	

Latar	belakang		
warna	merah	

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota/ tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan/Ruang : (...diisi dengan pangkat /golongan/ruang...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) Pakaian	Pria/Wanita		

Baju	putih	berdasi	

pada kegiatan (...diisi dengan program Pelatihan yang diikuti...) Angkatan (...jika ada diisi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun penyelenggaraan...) 
yang diselenggarakan oleh (...diisi nama Lembaga Pelatihan Pemerintah Terakreditasi ...) dari tanggal (...diisi tanggal bulan tahun...) sampai dengan (...diisi 
tanggal bulan tahun) di ( ...diisi nama kota Pelatihan diselenggarakan...) yang meliputi (...diisi dengan angka total waktu...) jam pelatihan. 

... diisi Nama Kota, tanggal bulan tahun Pelatihan berakhir....  
DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PELATIHAN  

TERAKREDITASI, 
...tanda tangan dan stemple basah... NAMA LENGKAP BESERTA GELAR N I P    



DAFTAR MATA PELATIHAN 

I. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan... 
1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

II. ...diisi dengan nama rumpun/kelompok mata Pelatihan jika lebih dari satu... 
1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan... 
2. . . .dst. . .  

(...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 
...DIISI JABATAN PENANGGUNG JAWAB PROGRAM LEMBAGA  
PENYELENGGARA PELATIHAN PEMERINTAH TERAKREDITASI 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR 
NIP .............................................  

 



	

	

Formulir	11:	 Contoh	bentuk	Piagam	
Penghargaan	

PIAGAM PENGHARGAAN 
Nomor:	*	(di	isi	sesuai	dengan	tata	cara	 penomoran	persuratan	Lembaga		

Penyelenggara	Pelatihan)	

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa: 
Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/ : (...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 
Tanggal Lahir 
Pangkat/Golongan : (...diisi dengan pangkat / golongan...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

telah menyelesaikan Pelatihan (...diisi nama program Pelatihan...) Angkatan (...diisi 
dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun penyelenggaraan...) yang 
diselenggarakan oleh (...diisi nama Lembaga Pelatihan Pemerintah terakreditasi...) dari 
tanggal (...diisi tanggal, bulan...) sampai dengan (...diisi tanggal, bulan, tahun...) di (...diisi 
nama kota penyelenggaraan Pelatihan...) dengan Prestasi Istimewa peringkat (...diisi 
angka romawi I / II / III... ) 

(...diisi nama kota, tanggal bulan tahun ..)  
DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA  

PELATIHAN PEMERINTAH TERAKREDITASI,  
Tanda Tangan dan Stempel Basah 

NAMA LENGKAP BESERTA GELAR  
NIP: ....................................................................................................  



	

	

Formulir	12A: Contoh	Surat	Keterangan	ditunda	kelulusannya	

 

SURAT KETERANGAN 
Nomor: * (di isi sesuai dengan tata cara penomoran persuratan Lembaga Penyelenggara Pelatihan) 

(Instansi Penyelenggara) berdasarkan berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, 
serta ketentuan pelaksanaannya menerangkan bahwa: 

Nama : (... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...) 
NIP : (...diisi dengan NIP peserta...) 
Tempat/Tanggal Lahir : (...diisi nama kota, tanggal bulan tahun...) 
Pangkat/Golongan : (...diisi dengan pangkat / golongan...) 
Jabatan : (...diisi dengan jabatan...) 
Instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 
Berdasarkan hasil Evaluasi Akhir dinyatakan 

DITUNDA KELULUSANNYA 

pada Pelatihan (...diisi nama program Pelatihan...) Angkatan (...di isi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun 
penyelenggaraan...) yang diselenggarakan oleh (...diisi nama Lembaga Pelatihan Pemerintah Uterakreditasi 
penyelenggara pelatihan...) dari tanggal (...diisi tanggal, bulan...) sampai dengan (...diisi tanggal, bulan, tahun) di 
(...diisi nama kota tempat penyelenggaraan...) dan wajib mengikuti pembelajaran remedial untuk memenuhi syarat 
kelulusan terhadap komponen penilaian yang kurang. Pembelajaran remedial dilakukan maksimal 15 hari kerja setelah 
Pelatihan berakhir dengan memperhatikan komponen penilaian yang kurang. 

...diisi nama kota, tanggal bulan tahun .. 

...DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PELATIHAN  
PEMERINTAH TERAKREDITASI.., 

NAMA JELAS BESERTA GELAR  

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



	

	

Formulir	12B:	 Contoh	Surat	Keterangan	“Telah	Mengikuti	Pelatihan”	bagi	
peserta	yang	dinyatakan	tidak	lulus	berdasarkan	hasil	
evaluasi	akhir	

SURAT KETERANGAN 

Nomor: * (di isi sesuai dengan tata cara penomoran persuratan Lembaga Penyelenggara Pelatihan) 

(Instansi Penyelenggara) berdasarkan Undang- Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara, 
serta ketentuan pelaksanaannya menerangkan bahwa: 

Nama : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ... 
NIP : ...diisi dengan NIP peserta... 
Tempat/Tanggal Lahir : ...diisi nama kota, tanggal bulan tahun... 
Pangkat/Golongan : ...diisi dengan pangkat / golongan... 
Jabatan : ...diisi dengan jabatan... 
Instansi : ...diisi dengan instansi asal peserta... 
Berdasarkan hasil Evaluasi Akhir dinyatakan 

TELAH MENGIKUTI PELATIHAN 
pada Pelatihan (...diisi nama program Pelatihan...) Angkatan (...di isi dengan angka romawi...) Tahun (...diisi tahun 
penyelenggaraan) yang diselenggarakan oleh (Nama Lembaga Pelatihan Pemerintah terakreditasi) dari tanggal (...isian 
tanggal bulan...) sampai dengan (...isian tanggal bulan tahun...) di (Nama kota tempat penyelenggaraan), dan dapat diberi 
kesempatan mengikuti Pelatihan (...diisi nama program Pelatihan...) pada angkatan berikutnya sepanjang masih memenuhi 
persyaratan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

...diisi nama kota, tanggal bulan tahun .. 

DIISI JABATAN PIMPINAN LEMBAGA PELATIHAN  
PEMERINTAH TERAKREDITASI, 

NAMA JELAS BESERTA GELAR  
NIP ...................................................................................................................................................  


