Contoh Surat Permohonan Pribadi Bermaterai :
..........................., .................................
Kepada Yth.
BAPAK GUBERNUR JAWA TENGAH
melalui ....................(Pimpinan SKPD)
di  ........................
Dengan hormat,
Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama				: ...............................................................................
NIP				: ...............................................................................
Pangkat/gol.ruang		: ...............................................................................
Jabatan			: ............................................ *sesuai Peta Jabatan
Guru Mapel			: ............................................. *khusus JF Guru
	Unit Kerja			: ...............................................................................
	Dengan ini meningkatkan pengetahuan dan keterampilan, kami mengajukan permohonan surat keterangan belajar untuk mengikuti pendidikan pada:
Nama Sekolah / Universitas	: ...............................................................................
Jenjang Pendidikan		: ...........................(Diploma/Sarjana/Pascasarjana) 
Jurusan/ Prodi			: ...............................................................................
Konsentrasi/Peminatan	: ...............................................................................
Atas Permohonan Surat Keterangan Belajar tersebut saya menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :
1. Kegiatan Pendidikan tersebut dilaksanakan di luar jam kerja dan tidak mengganggu kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan;
2. Biaya pendidikan sepenuhnya menjadi tanggungan kami;
3. Tidak menuntut kenaikan pangkat penyesuaian Ijazah
Sebagai bahan pertimbangan bersama ini kami lampirkan :
1. Surat KHS dan KRS dari Pimpinan Lembaga Pendidikan;
2. Surat Keterangan sedang dalam penyelesaian tugas akhir 
dari Pimpinan Lembaga Pendidikan;
3. Akreditasi Program Studi dari lembaga pendidikan yang akan ditempuh;
4. Surat Keterangan Unsur Utama dari Tim PAK ; *khusus JF
Demikian untuk menjadikan periksa dan terima kasih.
Hormat kami Materai


Nama terang
NIP. ..............
