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1. Registrasi dan Login 
1.1. Registrasi 
Jika user belum mempunyai akun, Admin PT (PDDIKTI) akan melakukan registrasi terlebih dahulu 

untuk menambahkan akun baru. Dalam melakukan registrasi untuk user baru, admin mengakses 

laman https://akses.kemdikbud.go.id/ Manajemen Akses dengan mengisikan Username dan 

Password pada form di bawah ini.  

Gambar 1 Login Manajemen Akses 

 
Dalam melakukan registrasi, terdapat 2 cara dalam mendaftarkan user. Yang pertama adalah 

menambahkan user baru dan yang kedua adalah jika user sudah mempunyai akun dan hendak 

menambahkan peran baru maka dapat menambahkan peran pada akun tersebut. Berikut ini 

merupakan penjelasan kedua langkah tersebut. 

 

1.1.1. Tambah Pengguna Baru 
Pengguna baru dapat ditambahkan dengan klik tombol Tambah Pengguna yang tertera pada 

Dashboard SISTER. Berikut ini merupakan penjelasan cara menambahkan pengguna. 

Gambar 2  Tambah Pengguna Baru 

 

Isi Username dan Password 

pada form di samping, lalu klik 

tombol Login 

Untuk menambahkan pengguna 

baru, Klik tombol Tambah Pengguna  

1 

https://akses.kemdikbud.go.id/
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Isi semua field yang ada pada form di bawah ini dengan data user yang akan ditambahkan. 

Gambar 3  Tambah Operator 

 

1.1.2. Tambah Peran Baru 
Pengguna yang sudah memiliki akun dan hendak menambahkan peran baru. Admin dapat 

menambahkan peran tersebut dengan melakukan edit akun. Berikut merupakan penjelasnnya.  

Gambar 4  Tambah Peran Baru 

 
Isi form yang telah ditampilkan sesuai dengan peran baru yang akan ditambahkan untuk akun 

tersebut. 

Gambar 5 Edit Pengguna 

E-mail yang diisikan merupakan 

username yang nantinya akan 

digunakan oleh user untuk 

melakukan login. Password akan 

dikirimkan pada e-mail yang sudah 

didaftarkan 

Unit Organisasi yang dipilih akan 

menyesuaikan peran. Contoh : 

Jika unit organisasi PT, maka 

perannya BKD PT 

Nomor SK & Tanggal SK 

tidak wajib diisi. 

Jika data user sudah sesuai, klik tombol Submit 

2 

Klik tombol Edit pada kolom aksi 1 

Klik tombol Edit Peran 

untuk menambahkan 

peran pada akun 

2 
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Untuk mengaktifkan peran baru, admin harus melakukan synchronize terlebih dahulu pada Aplikasi 

SISTER PT. Admin PT login menggunakan akun yang sebelumnya mendaftarkan peran baru. 

Gambar 6 Edit Peran 

 

Gambar 7 Login SISTER 

3 

Isi peran baru. Unit 

Organisasi yang dipilih 

akan menyesuaikan 

peran. Contoh : Jika 

unit organisasi PT, 

maka perannya BKD PT 

Nomor SK & Tanggal SK 

tidak wajib diisi. 

Jika data user sudah sesuai, klik tombol Submit 

Isi Username dan Password pada form 

di samping, lalu klik tombol Login 

4 
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Setelah admin berhasil masuk pada Aplikasi SISTER, klik pengaturan untuk melakukan synchronize. 

Gambar 8 Pengaturan Sinkronisasi 

 

 Gambar 9 SInkronisasi 

 

Klik tombol Pengaturan yang terletak 

pada bagian kanan atas halaman 

Klik Sinkronisasi 

5 

6 

Klik tombol Sinkronisasi untuk melakukan 

sinkronisasi peran yang telah di tambahkan. 
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1.2. Login 
Sebelum masuk halaman utama dari Aplikasi SISTER, user diharapkan untuk Login terlebih dahulu 

dengan memasukkan Username dan Password pada form yang telah disediakan seperti berikut ini. 

Gambar 10 Login SISTER 

Ketika user klik Lupa Password akan ditampilkan form berikut ini. Isi email menggunakan email yang 

telah didaftarkan sebelumnya. Setelah di submit, akan dikirimkan pesan yang berisi password baru ke 

email tersebut.  

Gambar 11 Lupa Password 

Isi Username dan Password pada form 

di samping, lalu klik tombol Login 

Isi email aktif yang telah 

didaftarkan sebelumnya, lalu 

klik tombol Submit 
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2. Pengelola PT 
2.1. Periode BKD 
Menu ini digunakan untuk menentukan periode mulai dan selesai secara umum dalam institusi, serta 

menentukan dimulainya semester. Selain itu, menu ini juga berfungsi untuk menentukan detail 

periode yang mencakup pengisian, penarikan, penilaian. Periode Pengisian merupakan rentang waktu 

yang digunakan sebagai batasan untuk dosen dapat masuk ke layanan pengisian. Periode Penarikan 

merupakan rentang waktu yang digunakan sebagai batasan ketika dosen melakukan klaim kinerja dari 

portofolio. Periode Penilaian merupakan batasan waktu yang digunakan dalam proses asesor 

melakukan penilaian kinerja. Dalam penentuan periode BKD, bagi PTN dapat dilakukan oleh admin 

internal PT namun bagi PTS dan PT dibawah KL dilakukan oleh LLDIKTI dan Kementrian Mitra. 

Penambahan periode BKD dapat dilakukan dengan mengakses menu Layanan BKD pada sub menu 

periode BKD. 

Gambar 12 Menu Layanan BKD 

 

 

 

 

 

Klik menu Layanan BKD yang ada 

pada bagian kiri halaman. Lalu 

klik sub menu Periode BKD 
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2.1.1. PTN 
Dalam hal ini pembuatan periode BKD beserta rinciannya dapat dilakukan menggunakan akun 

sister yang memiliki peran unit BKD internal PT dan unit organisasi adalah PT tersebut. 

 

2.1.1.1. Tambah Periode BKD 
Dibawah ini merupakan tampilan dari sub menu Periode Kegiatan BKD. Untuk melakukan 

penambahan periode baru, klik tombol Tambah Periode Baru.  

Gambar 13 Periode Kegiatan BKD 

 
Lengkapi form pada gambar dibawah ini sesuai dengan periode yang akan dibuat. 

Gambar 14 Form Input Periode Kegiatan BKD 

 

2.1.1.2. Tambah dan Ubah Detail Periode BKD 
Untuk menambah atau mengubah detail periode BKD, user dapat klik tombol Detail pada kolom 

aksi. 

Gambar 15 Tambah dan Ubah Detail Periode BKD 

 : Klik tombol ini untuk melihat 

detail dari periode kegiatan 

Klik tombol Tambah Periode Baru 

untuk menambahkan Periode 
1 

Isi tanggal mulai dan selesai periode sesuai dengan 

kebijakan institusi dengan memperhatikan kebijakan 

Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan, lalu pilih 

semester dari periode yang dibuat. 

Setelah form sudah terisi dan sesuai, klik 

tombol Buka Periode Baru untuk disimpan 

2 

1 
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Detail Periode Kegiatan BKD yang telah dibuat masih dapat disesuaikan dengan cara mengubah 

pada tanggal awal maupun tanggal akhir masing-masing detail periode.  

Gambar 16 Tambah dan Ubah Detail Periode BKD Lanjutan 

 

2.1.1.3. Ubah Periode BKD 
Periode BKD yang telah dibuat masih dapat disesuaikan dengan cara mengubah tanggal mulai 

ataupun tanggal selesainya. 

 Gambar 17 Ubah Periode BKD 

 
Gambar 18 Form Ubah Periode BKD 

Perubahan dapat dilakukan 

dengan mengubah tanggal 

awal dan akhir periode 

Klik tombol Simpan jika 

perubahan telah sesuai 

2 

 : Klik tombol ini untuk 

mengubah periode kegiatan 

1 

2 

Ubah Periode Kegiatan BKD sesuai 

dengan kebutuhan 

Setelah form sudah sesuai, klik tombol 

Buka Periode Baru untuk disimpan 
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2.1.1.4. Lihat Periode dan Detail Periode BKD 
Periode BKD maupun detail periode BKD yang telah dibuat pada langkah-langkah yang telah 

dijelaskan sebelumnya dapat dilihat kembali oleh akun user dengan peran Unit BKD Internal PT 

hingga Unit Program Studi seperti gambar di bawah ini.  

Gambar 19 Periode BKD 

 

2.1.2. Non ς PTN 
Pada Perguruan Tinggi yang berada di bawah naungan LLDIKTI maupun Kementerian Lain, Periode 

BKD hanya dapat dibuat oleh lembaga atau unit yang menaungi Perguruan Tinggi tersebut. 

 

2.1.2.1. Lihat Periode dan Detail Periode BKD 
Peran Unit BKD Internal PT hanya dapat melihat tanggal awal dan tanggal akhir periode semester 

BKD yang sedang aktif. Selain itu, dapat dilihat rincian waktu periode BKD yang meliputi Periode 

Pengisian Kinerja, Periode Penarikan Kinerja, dan Periode Penilaian Kinerja.  

Gambar 20 Periode BKD 
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2.2. Pejabat Pengesah BKD 
Menu ini digunakan untuk pengelola BKD di masing-masing perguruan tinggi menentukan pejabat 

yang dapat mengesahkan laporan BKD untuk setiap laporan kinerja yang telah dibuat dosen dan dinilai 

asesor. Pejabat pengesah dapat disesuaikan dengan unit di masing-masing perguruan tinggi. Dalam 

menentukan Pejabat Pengesah BKD dapat dilakukan dengan mengakses menu Layanan BKD pada sub 

menu Pejabat Pengesah Penilaian BKD. 

Gambar 21 Pejabat Pengesah Penilaian BKD 

 

2.2.1. Menentukan Pejabat Pengesah BKD 
Pejabat pengesah BKD dapat ditentukan dengan memilih periode semester BKD seperti 

penjelasan di bawah ini.  

Gambar 22 Pilih Periode Kegiatan BKD 

 
Daftar lembaga yang ditampilkan berdasarkan lembaga yang telah ditentukan pada halaman 

PDDIKTI, setiap lembaga dapat menentukan pejabat pengesahnya sesuai kebijakan masing-

masing Perguruan Tinggi.  

Gambar 23 Ubah Pejabat Pengesah BKD 

Jika periode kegiatan BKD telah sesuai, klik tombol Lanjut 

1 

Klik menu Layanan BKD 

yang ada pada bagian 

kiri halaman. Lalu klik 

sub menu Pejabat 

Pengesah Penilaian BKD 

2 

 : Klik tombol ini untuk 

menambahkan Pejabat 

Pengesah Penilaian BKD 
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Isi form dibawah ini berdasarkan Pejabat Pengesah Penilaian BKD yang telah ditentukan oleh 

masing-masing perguruan tinggi. 

Gambar 24 Form Input Pejabat Pengesah Penilaian BKD 

 
Proses penarikan data peserta BKD setelah penentuan pejabat pengesah dapat dilihat pada 

gambar dibawah ini. Data peserta BKD yang ditarik sesuai dengan data yang terdapat di SISTER 

Perguruan Tinggi masing-masing. 

Gambar 25 Proses Penarikan Data Peserta BKD 

 

Dibawah ini merupakan Data Pengesah Penilaian BKD yang telah ditambahkan sesuai dengan 

langkah-langkah yang telah dijelaskan sebelumnya.   

Gambar 26 Pejabat Pengesah BKD 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
Isi form berikut sesuai dengan Pejabat Pengesah Penilaian BKD dengan ketentuan 

sebagai berikut : 

1. Jabatan Pengesah diisi sesuai dengan jabatan saat ini 

2. Nama Pengesah diisi lengkap dengan menggunakan gelar 

3. NIP Pengesah diisi dengan nomor induk pegawai tanpa ada huruf dan karakter 

Jika telah sesuai, klik 

tombol Simpan 

4 
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2.3. Peserta BKD 
Menu ini berfungsi untuk melakukan monitoring proses pengisian laporan kinerja, proses penilaian 

hingga proses pengesahan dari hasil penilaian asesor. Selain itu, terdapat tombol yang dapat 

mengarahkan pengelola BKD kepada fitur rekapitulasi BKD yang akan dijelaskan pada poin 2.5. Untuk 

melakukan monitoring peserta BKD dapat dilakukan dengan mengakses menu Layanan BKD pada sub 

menu Peserta BKD. 

Gambar 27 Peserta BKD 

 

2.3.1. Monitoring Peserta BKD 
Secara umum pengelola BKD dapat melihat jumlah dosen yang telah membuat laporan kinerja 

BKD maupun jumlah dosen yang harus membuat laporan pengisian laporan kinerja BKD. Selain 

itu, terdapat informasi daftar program studi sesuai perguruan tinggi masing-masing yang 

dilengkapi dengan informasi pengisian dan pengesahan di setiap program studinya.  

Gambar 28 Monitoring Peserta BKD 

Klik menu Layanan BKD 

yang ada pada bagian 

kiri halaman. Lalu klik 

sub menu Peserta BKD 
























