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1. Registrasilan Login
1.1. Registrasi
Jika user belum mempunyai akusdmin PT (PDDIKT®kan melakukan registrasi terlebih dahulu
untuk menambahkan akun baruDalam melakukan registrasi untuk user baru, admin mengakses
laman https://akses.kemdikbud.go.id/Manajemen Akses dengan mengisikan Username dan
Password pada form di bawabh ini.

Manajemen Akses
SISTER
Isi Username dan Passwor
a <+—— pada form di samping, lalu klil
& tombol Login

< I
<

Gambarl Login Manajemen Akses

Dalam melakukan registrasi, terdapatcara dalam mendaftarkan user. Yang pertama adalah
menambahkan user baru dan yang kedua addikh user sudah mempunyai akun dan hendak
menambahkan peran baru makdapat menambahkan peran pada akun tersebBerikut ini
merupakanpenjelasan kedua langkah tersebut.

1.1.1. Tambah Pengguna Baru
Pengguna baru dapat ditambahkan denddik tombol Tambah Pengga yang tertera pada
Dashboard SISTHBerikut ini merupakan penjelasan cara menambahkan pengguna.

£t Daftar Pengguna Fengguna
Untuk menambahkan penggun
baru, Klikombol Tambah Pengguna| '

Unit Organisasi:

-Unit Organisasi-

Gambar2 Tambah Pengguna Baru
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https://akses.kemdikbud.go.id/

Isi semua field yang ada pada form di bawah ini denganwseyang akan ditambahkan.

Tambah Operator Email yang diisikan merupakal
username yang nantinya akal
0 Nama il digunakan oleh  user untuk
melakukan login. Password akg

E-mail

dikirimkan pada email yang sudah
didaftarkan

Jenis Kelamin Laki-laki
Wilayah Pilih.. ¥
Unit Organisasyang dipilih akan
Unit Organisasi Pilih..

menyesuaikan peran. Contoh
Jika unit organisasi PTmaka
Peran Pilih.. perannya BKD PT

Diisi nama perguruan tinggi apabila menambahkan peran selain Admin Fakultas <
<

Nomor SK

Nomor SK & Tanggal S
tidak waijib diisi. A

3

Tanggal SK mm/dd/yyyy

| Submit |<- Jika data user sudah sesuai, ktinbol Submit

Gambar3 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.

’25 v entries Klik tombol Edit pada kolom aks

Nama Pengguna |: Username Unit Peran Aksi

Dosen —— m

Gambar4 Tambah Peran Baru

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

Edit Pengguna Pengguna - Edit pmc
Username

Nama Pengguna Klik tombol Edit Peran
untuk  menambahkan
peran pada akun

Tempat Lahir

Tanggal Lahir

Jenis Kelamin

Gambar5 Edit Pengguna
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Untuk mengaktifkan peran baru, admin harus melakukan synchronize terlebih daddduApikasi
SISTERT AdminPTlogin menggunakan akun yang sebelumnya mendaftarkan peran baru.

Ed|t Peran Pengguna - Edit Pengguna EdllPe

B Pengguna

Isi peran baru. Unit
Peran Pengguna Dosen - Pendidikan Biologi Organisasi yang dlpl'll’
akan menyesuaikan
peran. Contoh : Jika
Unit Organisasi Pilih.. unit organisasi PT 8
- pilih.. maka perannya BKD P| -
Nomenek B Nomor SK & Tanggal S
—— I— tidak waijib diisi. a

Submit |« Jika data user sudah sesuai, klik tombol Sub

Gambar6 EditPeran

SISTER

Sistem Informasi Sumberdaya Terintegrasi

USERNAME

name/emai

Isi Username dan Password pada for
di samping, lalu klitombol Login

Lupa password? Belum memiliki akun? Daftar di sini.

& Unduh Panduan & tanya sisterdikti@gmail.com

Direktorat Sumber Daya - Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi,
Riset dan Teknologi

Gambar7 LoginSISTER
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Setelah admin berhasil masuk pada Aplikasi SISTER, klik pengaturan untuk melakukan synchronize.

& Pengaturan | @ Keluar a

Klik tombol Pengaturan yang terletal,
pada bagian kanan atas halaman

A 4

.
e e

% Pilih Dosen / Tendik

Klik Sinkronisasi

< Sinkronisasi

v

Tidak ada data &4 Ubah Mail Server
&, Kode Registrasi
O Perbarui Versi
X Dorong Sinkronisasi
& Duplikat Pengguna

i Cek Data

&, Setting Repo
Kesejahteraan

Gambar8 Pengaturan Sinkronisasi

Update Log Sinkronisasi per 24 Maret 2022 e

No Waktu Mulai Sync Waktu Selesai User Peran Status

—Hari ini belum melakukan sinkronisasi data dan SISTER PT ke SISTER Pusat—

Batas Melakukan Sync per hari 70x perhari
Berhasil Melakukan Sync per hari 0x
Sisa Melakukan Sync per hari T0x

P— Klik tombol Sinkronisasi untuk melakuk
— sinkronisasi peran yang telah di tambahkan.

i DATA YANG AKAN DIKIRIM

Gambar9 Sinkronisasi
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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.

oy
SISTER

Sistem Informasi Sumberdaya Terintegrasi

USERNAME
Tulis username/email anda
PASSWORD < Isi Username dan Password paden
Tulis password anda di sampinglalu kliktombol Login
LOGIN < |
Lupa password? Belum memiliki akun? Daftar di sini.
& Unduh Panduan & tanya sisterdikti@gmail.com

Direktorat Sumber Daya - Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi,
Riset dan Teknologi

Gambarl0LoginSISTER

Ketika user klik Lupa Password akan ditampilkan form berikut ini. Isi email menggunakan email yang
telah didaftarkan sebelumny&etelah di submit, akan dikirimkan pesamg berisi password baru ke

email tersebut.

SISTER
Sistem i berdaya Teri
Isi email aktif yang telah
EMAIL didaftarkan sebelumnya, lalt
Tulis email anda ‘_ k|lkt0mb0| Subm|t

d |

Kembali ke halaman login.

Direktorat Sumber Daya - Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi,
Riset dan Teknologi

Gambarll Lupa Password
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2. Pengelola PT

2.1.Periode BKD

Menu ini digunakamntuk menentukan periodenulai dan selesaecara umum dalam instityserta
menentukan dimulainya semeste§elain ity menu inijuga berfungsiuntuk menentukan detail
periode yang mencakup pengisian, penarikan, penilaian. PeFenigisiamrmerupakarrentang waktu
yangdigunakan sebagai batasan untuk dosen dapat masuk ke layanan pengisian. Periode Penarikan
merupakarrentang waktuyangdigunakan sebagai batasan ketika dosen melakukan klaim kinerja dari
portofolio. Periode Penilaian merupakan batasan waktu yangligunakan 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 dilakukangdgnmengakses meriayanan BKpadasub menu

periode BKD.

& Pelaks. pendidikan
A Pelaks. penelitian

% Pelaks. pengabdian

® Penunjang

& Layanan BKD Klik menu Layanan BKD yang a
pada bagian kiri halaman. Lal

Periode BKD klik sub menu Periode BKD

Pejabat Pengesah
Pen...

Peserta BKD

Daftar Asesor

Gambarl2 Menu Layanan BKD
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2.1.1. PTN
Dalam hal ini pembuatan periode BKD beserta rinciannya dapat dilakukan menggunakan akun

sister yang memiliki peramnit 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

penambaharperiode baru, klik tombol Tambah Periode Baru.

0 Pericde Kegiatan BKD Klik tombol Tambah Periode Bar— ==

untuk menambahkan Periode ’
Info: Lay a digunakan pada Semester Genap Tahun Ajaran 202072021
i KD 2021 undet

Aksi

Tanggal Awal dan Akhir Periode

BKD Rencana dan Laparan 2021/2022 Ganjil 1 Agustus 2021 5.d. 26 Februa

E E Bﬂt
i
e

Gambarl3 Periode Kegiatan BKD

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

[ Form Input Periode Kegiatan BKD
Isi tanggal mulai dan selesai periode sesuai den

e kebijakan institsi dengan memperhatikan kebijakal
Kementrian Pendidikan dan Kebudayaalalu plih
semester dari periode yang dibuat.

A

Selesai Periode

Semester Periode Pilin

Status

Setelah form sudah terisi dan sesuai, K

e tombol Buka Periode Baru untuk disimpg—> Easiadis

Gambarl4 Form Input Periode Kegiatan BKD

2.1.1.2. TambahdanUbah Detail Periode BKD
Untuk menambah atau mengubah detail periode BKD, user dapat klik tddei@il pada kolom

aksi.
1 Periode Kegiatan BKD

Tanggal Awal dan Akhir Periode Status Aksi

I : Klik tombol ini untuk melihat]
detail dari periode kegiatan

Gambarl5 Tambah dan Ubah Detail Periode BKD
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Detail Periode KegiataBKD yang telah dibuat masih dapat disesuaikan dengan cara mengubah
pada tanggal awal maupun tanggal akhir masmasing detail periode.

1t Detail Periode Kegiatan BKD °

Periode Kegiatan BKD Rencana dan Laporan 2021/2022 Ganjil (01 Agustus 2021 s.d. 28 Februari 2022)

Detail Periode Tanggal Awal Periode Tanggal Akhir Periode Status Periode

B o Perubahan dapat dilakukat

R 0110872021 < dengan mengubah tangge

Periode Penarikan Kinerja 01/08/2021 2810212022 aWEl| dan akhlr perIOde

o Klik tombol Simpan _jika —
perubahan telah sesuai

Gambarl6 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
1 Periode Kegiatan BKD

Info: Layanan ini sudah mulai biss digunakan pada Semester Genap Tahun Ajaran 202072021
« Salinan PO BKD 2021 (unduh
+ Pengantar terbit PO 02

- III:I<—I
Klik tombol im untuk
mengubah periode kegiatan

Tanggal Awal dan Akhir Periode

riode Kegiatan

BKD Rencana 020/2021 Genap

BKD Rencana dan Laporan 20202021 Genap

Gambarl7 Ubah Periode BKD

[ Form Input Periode Kegiatan BKD

e e 5 Ubah Periode Kegiatan BKD sesi
el peroe h dengan kebutuhan
Semester Periode * 2021/2022 Ganjil -
Status Akdif -
Setelah form sudah sesuai, kligmbol
et Buka Periode Baru untuk disimpan — =3

Gambarl8 FormUbah Periode BKD
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2.1.1.4. Lihat Periode dan Detail Periode BKD

Periode BKD maupun detail periode Bydhgtelah dibuatpadalangkahlangkah yang telah
dijelaskan sebelumnydapat dilihat kembali oleh akunserdengan peran Unit BKD Internal PT
hingga Unit Program Stuseperti gambar di bawah ini.

v @ Pengaturan @ Keluar

1t Periode Kegiatan BKD m

Gambarl9 Periode BKD

2.1.2. Non¢PTN
PadaPerguruan Tinggi yang berada di bawah naungan LLDIKTI maupun KementerRatibe
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 d@apat dilihat rincian waktu periode BKD yang meliputi Periode
Pengisian Kinerja, Periode Penarikan Kinerja, dan PeriodeiRerdiaerja.

v & Pengaturan @ Keluar

a | Bkd Frontend / Peri

1 Periode Kegiatan BKD Tt Peroe Ba

Gambar20 Periode BKD
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2.2.Pejabat Pengesah BKD

Menu ini digunakan untuk pengeloBKD di masinrgasing 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 rraasigg perguruan tinggbDalam
menentukan Pejabat Pengesah Bi#dpat dilakukan dengan mengakses méayanan BKPadasub
menuPejabat Pengesah Penilaian BKD.

Pelaks. pendidikan
s Pelaks. penelitian

Pelaks. pengabdian

® Penunjang

a1 ayome EMD Klik menu Layanan BK
Periode BKD yang ada pada bagial
Pejabiat Pacigesal kiri halaman. Lalu klik
Pen... sub  menu Pejabat
Peserta BKD Pengesah Penilaian BKI

Daftar Asesor

Gambar21 PejabatPengesaliPenilaianBKD

2.2.1.Menentukan Pejabat Pengesah BKD
Pejabat pengesah BKD dapat ditentukan dengaemilih periode semester BKBeperti
penjelasan di bawah ini.

1l Pejabat Pengesah Penilaian BKD G

Periode Kegiatan BKD -Pilih- v |

Jika peiode kegiatan BKD telah sesuai, klik tombol Lan,_,m

Gambar22 Pilih Periode Kegiatan BKD

Daftar lembaga yanditampilkanberdasarkan lembaga yang telah ditentukan p&daman
PDDIKTI, setiap lembaga dapaénentukanpejabat pengesahnya sesuai kebijakan masing
masingPerguruanTinggi

1 Pejabat Pengesah Penilaian BKD | Periode BKD Rencana dan Laporan 2021/2022 Genap - Semester 2021/2022 Genap 0
Nama Lembaga Jabatan Pengesah Nama Pengesah NIP Pengesah Aksi
Perguruan Tinggi - - -
: Klik tombol inuntuk
Sy menambahkan Pejabal
Pengesah Penilaian BKL

Gambar23 Ubah Pejabat Pengesah BKD

17| Page



Isi form dibawah ini berdasarkan Pejabat Pengesah Penilaian BKD yang telah ditetdhkan
masingmasingperguruantinggi.

[ Pejabat Pengesah Penilaian BKD Isi form berikut sesuai dengan Pejabat Pengesah Penilaian BKD dengan kete 0
sebagai berikut :
Jastan Pengessh” 1. Jabatan Pengesah diisi sesuai dengan jabatan saat ini
Nama Pengesah * < 2. Nama Pengesah diisi lengkap dengamgginakan gelar
S 3. NIP Pengesah diisi dengan nomor induk pegawai tanpa ada huruf dan kar
engesah *

Jika telah sesuai, Kkilil =3
1 ' ﬁ
tombol Simpan i

€ Kembali

Gambar24 Form Input Pejabat Pengesah Penilaian BKD

Prosespenarikan data peserta BKD setelah penentuan pejabat pengdmadit dilihat pada
gambar dibawah inData peserta BKD yang ditarik sesuai dendgtia yang terdapat di SISTER
Perguruan Tinggi masiagasing.

[ Pejabat Pengesah Penilaian BKD °

Mendaftarkan peserta BKD 5 dari 51

€ Kembali

Gambar25 Proses Penarikan Data Peserta BKD

Dibawah ini merupakan Data Pengesah Penilaian BKD yang telah ditambahkan sesuai dengan
langkahlangkah yang telatdijelaskan sebelumnya.

1t Pejabat Pengesah Penilaian BKD 1 Periode BKD Rencana dan Laporan 2021/2022 Genap - Semester 2021/2022 Genap

Nama Lembaga Jabatan Pengesah Nama Pengesah NIP Pengesah Aksi

Perguruan Tingg Direktur

€ Kembali

Gambar26 Pejabat Pengesah BKD
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2.3.Peserta BKD

Menu iniberfungsiuntuk melakukammonitoring proses pengisian laporan kinerja, proses penilaian
hingga proses pengesahan dari hasil penilaian asesor. Selaitertapat tombol yangdapat
mengarahkan pengelola BKD kepada fitur rekapitulasiyBIKD akan dijelaskan pada poin 2mtuk
melakukan monitoring peserta BKIapat dilakukan dengan mengakses méayanan BKpadasub
menuPeserta BKD.

& Pelaks. pendidikan
A Pelaks. penelitian
Pelaks. pengabdian

? Penunjang

& Layanan BKD

Klik menu Layanan BK(|

Periode BKD yang ada pada bagial
Pelakiat Pangesa kiri halaman. Lalu klik
Pen... sub menu Peserta BKD

Peserta BKD

Daftar Asesor

Gambar27 Peserta BKD

2.3.1. Monitoring Peserta BKD

Secara umum pengelola BKD dapat melihat jumlah dosen yangrnedatbuat laporan kinerja
BKDmaupun jumlah dosen yang harus membuat laporan pengisian laporan kinerja BKD. Selain
itu, terdapat informasi daftar program studi sesuai perguruan tinggi masiaging yang
dilengkapidengan informasi pengisian dan pengesahagetiap program studinya.

Gambar28 Monitoring Peserta BKD
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