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PANDUAN  

PENGISIAN FORMULIR PENDAFTARAN  
PESERTA SERTIFIKASI GURU TAHUN 2007 

 
A. PETUNJUK UMUM 

 
1. Formulir Pendaftaran Peserta Sertifikasi Guru (Format A1) akan dibaca komputer 

secara opscan. Oleh karena itu, pendaftar harus membaca Buku Panduan ini 
dengan seksama, sehingga tidak akan membuat  kesalahan. 

2. Format A1 harus diisi dengan pensil 2B (gunakan pensil 2B yang asli dan hati-
hati dengan pensil tiruan). Format A1 tidak boleh diisi dengan balpoin, pen, 
pensil HB, pensel H, atau pensil B; kecuali pada kolom pernyataan dan tanda 
tangan. 

3. Format A1 tidak boleh kotor, sobek, terlipat, atau basah. 
4. Jika terjadi salah pengisian, hapuslah bagian/bulatan yang salah dengan 

penghapus pensil yang baik dan bersih. 
5. Jangan sekali-kali menghitamkan bulatan atau menulis sesuatu pada bagian 

formulir yang tidak diminta untuk diisi. 
6. Pada waktu menghitamkan satu bulatan, harus sehitam mungkin tetapi jangan 

sampai merusak formulir, kemudian perhatikan hal-hal sebagai berikut. 
a. Cara mengarsir bulatan harus dihitamkan sampai penuh dan jangan sampai 

keluar dari garis bulatan. 
b. Jangan sampai menghitamkan lebih dari satu bulatan dalam satu kolom, 

karena isian tersebut otomatis dianggap salah. 
c. Periksa ulang apakah antara huruf/angka yang Anda tulis di dalam kotak 

dengan bulatan yang Anda arsir sudah sesuai; atau jangan sampai lupa, Anda 
sudah mengisi huruf/angka di dalam kotak tetapi tidak menghitamkan 
bulatannya. 

7. Formulir Pendaftaran Peserta Sertifikasi Guru terdiri atas 2 (dua) halaman dalam 
1 lembar formulir.  Halaman pertama adalah data yang diisi dengan 
menghitamkan bulatan, halaman kedua pada sisi sebaliknya adalah data yang 
diisi dengan menuliskan beberapa informasi dengan huruf balok.  Data pada 
halaman 2 digunakan untuk bahan kontrol data yang diisi pada halaman pertama.  

 
B. PETUNJUK PENGISIAN  

 
Kolom yang harus Anda isi adalah kolom K-01 sampai K-17. Pengisian setiap kolom 
harus mengikuti petunjuk sebagai berikut. 



K-01 NOMOR PESERTA 
Isilah nomor peserta pada Format A1 pada tempat yang tersedia sesuai dengan 
nomor peserta Anda, kemudian  hitamkan bulatan yang sesuai dengan nomor 
peserta. Nomor peserta diberikan oleh dinas pendidikan Kabupaten/Kota.  Ketentuan 
pemberian nomor peserta dijelaskan secara rinci pada buku Pedoman Sertifikasi bagi 
Guru Dalam Jabatan. 
Contoh: 
Peserta sertifikasi guru dengn nomor peserta 07091540200101, tulislah secara 
lengkap  07091540200101, kemudian hitamkan bulatan yang sesuai dengan 
angka tersebut. 

 
K-02 NIP (Khusus bagi PNS) 
Isilah NIP Anda sesuai dengan SK Pengangkatan Anda pada kolom yang tersedia (9 
angka).  Jika guru tetap yayasan tidak perlu menuliskan nomor ini. Hitamkan bulatan 
yang sesuai dengan angka yang Anda isi. 
Contoh: 
Peserta yang memiliki NIP 132098120, tulislah secara lengkap dimulai dari sebelah 
kiri. 

 
K-03 NOMOR STATISTIK SEKOLAH 
Isilah nomor statistik sekolah tempat Anda bertugas. Bagi Anda yang mengajar di 
beberapa sekolah, gunakan nomor statistik sekolah tempat mengajar utama.  
Hitamkan bulatan yang sesuai dengan angka yang Anda isi. 

 
K-04 NAMA PESERTA (Tanpa Gelar) 
Isilah nama Anda pada tempat yang tersedia. Nama harus ditulis sedemikian rupa 
sehingga dapat tercakup dalam tempat yang tersedia (20 huruf). Hitamkan bulatan 
yang sesuai dengan huruf yang Anda isi. Susunan dan ejaan harus sesuai dengan 
nama yang tertulis pada SK Anda. Nama yang terlalu panjang bisa disingkat dengan 
singkatan yang lazim digunakan. Jika nama Anda terdiri atas dua atau lebih suku 

K01-Nomor Peserta



kata, maka antar suku  kata diberi spasi, termasuk antara singkatan nama dan 
nama. 
Contoh:  
MOHAMMAD ALDI FIRMANSYAH, agar tercakup dalam tempat yang tersedia dapat 
disingkat menjadi: M ALDI FIRMANSYAH.  

 
K-05 TANGGAL LAHIR 
Isilah tanggal lahir Anda pada tempat yang tersedia, dengan mengisi tanggal, bulan 
dan tahun masing-masing 2 angka dari belakang. Hitamkan bulatan yang sesuai 
dengan angka yang Anda isi. 
Contoh:  
Jika Anda lahir pada tanggal 5 April 1964, maka ditulis 050464 

 
K-06 JENIS KELAMIN 
Hitamkan satu bulatan yang sesuai dengan jenis kelamin Anda. 

 
K-07 PENDIDIKAN 
Hitamkan satu bulatan yang sesuai dengan kualifikasi akademik tertinggi Anda. 
 
K-08 BIDANG STUDI S1/D-IV 
Isilah kode bidang studi S1/D-IV Anda, pada tempat yang tersedia (3 angka). 
Hitamkan bulatan yang sesuai dengan angka yang Anda isi. Daftar Kode Bidang 
Studi S1/D-IV terdapat pada Lampiran 7. 
 
K-09 BIDANG STUDI S2 
Jika memiliki ijazah S2,  isilah kode bidang studi S2 Anda pada tempat yang tersedia 
(3 angka). Hitamkan bulatan yang sesuai dengan angka yang Anda isi. Daftar Kode 
Bidang Studi S2 terdapat pada Lampiran 8. 

 
K-10 BIDANG STUDI S3 
Jika memiliki ijazah S3,  isilah kode bidang studi S3 Anda pada tempat yang tersedia 
(3 angka). Hitamkan bulatan yang sesuai dengan angka yang Anda isi. Daftar Kode 
Bidang Studi S3 terdapat pada Lampiran 9). 
 
K-11 TAHUN LULUS PERGURUAN TINGGI (PT) S1/D-IV 
Isilah tahun ijazah S1/D-IV yang Anda miliki (4 angka). Hitamkan bulatan yang 
sesuai dengan angka yang Anda isi. Jika Anda menempuh S/D-IV kedua, isikan salah 
satu dan dipilih yang paling relevan. 
Contoh 
Jika Anda lulus S1/D-IV pada tahun 1986, maka ditulis 1986. 



 
K-12 TUGAS TAMBAHAN 
Jika Anda memiliki tugas tambahan, hitamkan satu bulatan yang sesuai dengan 
tugas tambahan yang saat ini Anda laksanakan. Jika Anda tidak memiliki tugas 
tambahan, kosongkan. 
 
K-13 BIDANG STUDI MENGAJAR 
Isilah kode bidang studi yang Anda asuh di sekolah tempat Anda mengajar sekarang 
pada tempat yang tersedia (3 angka). Hitamkan bulatan yang sesuai dengan angka 
yang Anda isi. Daftar Kode Bidang Studi terdapat pada Lampiran 7. 

 
K-14 PENGALAMAN MENGAJAR 
Isilah masa kerja Anda selama mengajar, dihitung dari bulan pertama kali Anda 
mengajar.  Bagi Anda yang pernah berhenti mengajar dalam kurun waktu tertentu, 
masa kerja dihitung hanya selama Anda mengajar saja. Masa kerja diisikan berturut-
turut jumlah tahun dan jumlah bulan.  
Contoh: 
Jika Anda memiliki masa kerja 25 tahun 5 bulan, maka diisikan: 2505, untuk Anda 
yang memiliki masa kerja 9 tahun 9 bulan, maka diisikan: 0909. 
 
K-15  BIDANG STUDI SERTIFIKASI 
Isilah kode bidang studi yang akan Anda ikuti dalam sertifikasi guru.  Hitamkan 
bulatan yang sesuai dengan angka yang Anda isi. Daftar Kode Bidang Studi terdapat 
pada Lampiran 7.  
 
K-16 JENJANG PENDIDIKAN TEMPAT MENGAJAR 

 Hitamkan satu bulatan yang sesuai dengan jenjang pendidikan tempat Anda 
mengajar.  
 
K-17 PERNYATAAN 
Isilah nama sekolah dan kabupaten/kota tempat Anda bertugas dengan  tulisan 
biasa, bukan huruf cetak. Kemudian salinlah dengan balpoin pada tempat yang 
tersedia pernyataan: 
Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang diisikan dalam formulir ini 
adalah benar. 
Tulislah nama terang dan tanda tangan Anda dengan balpoin. Tanda tangan jangan 
sampai keluar dari kotak yang tersedia.  

 

 

 


