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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT sehingga Pedoman
Sistem Informasi Sumberdaya Terintegrasi (SISTER) dapat disusun
dengan baik. Pedoman ini dapat digunakan oleh dosen yang hendak
mengisi portofolio, mengubah data dosen, mereview karya ilmiah,
mengajukan kenaikan pangkat/jabatan, menilai angka kredit dosen,
mengajukan sertifikasi dosen, dan menilai sertifikasi dosen melalui
SISTER.

Tim mengucapkan terimakasih kepada semua pihak yang terkait. Semoga
seluruh pihak yang terkait dengan pengembangan sumberdaya di

lingkungan Kemenristekdikti dapat memanfaatkan keberadaan SISTER
dengan baik.

Jakarta, Juni 2017

Tim Penyusun
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BAB |
APA ITU SISTER?

Setiap dosen memiliki berbagai informasi terkait dengan aktivitas
tridarma, mulai dari latar belakang pendidikan, aktivitas pengajaran,
aktivitas penelitian, aktivitas pengabdian kepada masyarakat, dan
aktivitas pendukung. Seringkali data-data formal terkait aktivitas-aktivitas
tersebut masih tercecer dan sulit ditemukan ketika dibutuhkan. Melalui
SISTER, setiap dosen dapat membangun portofolio yang
mengkompilasikan seluruh aktivitas tridarma yang pernah dilakukannya.

Melalui SISTER juga, portofolio tersebut dipakai untuk proses-proses
pengembangan karir dosen. Data yang ada di portofolio dapat diklaim
dalam proses penilaian angka kredit, sertifikasi dosen dan proses lainnya.
Kemudian asesor / reviewer melakukan penilaian aktivitas dan produk
yang telah diklaim tersebut.

Integrasi antara SISTER dengan Pangkalan Data Dikti akan mengurangi
beban dosen dalam pengisian portofolio. Semua aktivitas pengajaran
tidak perlu diisikan ulang di SISTER.

Data yang diisikan oleh dosen ke dalam SISTER dapat divalidasi oleh
kepegawaian PT, pimpinan PT, pimpinan Kopertis, dan Kemenristekdikti.
Setelah divalidasi, data-data di dalam SISTER memutakhirkan database
PD-Dikti.

SISTER direncanakan sebagai one-stop-service yang melayani seluruh
rangkaian portofolio, pemutakhiran data dosen, dan proses-proses terkait
karir dosen. Pada akhirnya diharapkan pendokumentasian aktivitas
tridarma dan peningkatan karir dosen dapat berjalan lebih mudah, lebih
efisien dan lebih memberikan kepastian informasi dengan menggunakan
SISTER.



BAB Il
BAGAIMANA MEMULAI MENGGUNAKAN SISTER

Dosen yang dapat menggunakan Portofolio Dosen dalam SISTER harus

memenuhi persyaratan sebagai berikut:

1. Tercatat sebagai dosen tetap dalam Pangkalan Data Pendidikan
Tinggi (PD-Dikti)

2. Memiliki NIDN / NIDK / NUP

3. Memiliki akun SISTER yang telah disiapkan aksesnya oleh admin
SISTER di Perguruan Tinggi

Agar dapat mengakses SISTER, dosen dapat mengikuti prosedur operasi
baku pendaftaran sebagaimana ditunjukkan dalam Gambar 1.

Membuka website
Sister
Membuka ) Registrasi , Membuka email
halaman registrasi aktivasi akun
Aktivasi akun
Gambar 1. Prosedur Operasi Baku Pendaftaran SISTER

Langkah-langkah melakukan A

pendaftaran:

1. Buka laman (website) SISTER Sister Ristekdikti
Sesua| dengan alamat perguruan Sister Informasi Sumberdaya Terintegrasi
tinggi masing-masing _ s,

2. Buka halaman registrasi dengan
cara memilih menu “Daftar di sini” | .o
untuk memulai pendaftaran. =

Lupa pasaword? Belum memiliki akun? Dafar di sin.
Digjen Sumbar Diaya Iptak dan Dikl




3. Isikan NIDN dan alamat email untuk

memulai pendaftaran. Klik tombol ﬁz)
“‘Register”. Sistem akan secara
otomatis mengirimkan link (tautan) Sister Ristekdikti
aktivasi ke email yang digunakan Sietom Informosi Sumberdeya Toioaonas

ketika mendaftar.

4. Buka email yang digunakan untuk
mendaftar SISTER. .

5. Lakukan aktivasi dengan cara AL
mengklik link (tautan) yang ada Tuls el a
pada email

6. Setelah diaktivasi, akun sudah R
dapat digunakan untuk login ke
Iam an S | ST ER . Ditjen Sumber Doy Ipt=k dan Dikt

REGISTRASI

NIDN

Setelah melakukan pendaftaran dan aktivasi, akun dapat digunakan untuk
login ke laman SISTER. Prosedur operasi baku login SISTER ditunjukkan
dalam Gambar 2.

Membuka website
sister

. .

Masukkan username Ya Masuk ke Melakukan
dan password sistem aktivitas
Tidak

Selesai

Gambar 2. Prosedur Operasi Baku Login SISTER

Langkah-langkah melakukan login ke dalam SISTER adalah:

1. Buka laman (website) SISTER.

2. Isikan username dan password untuk memulai login.

3. Klik tombol login untuk masuk ke dalam SISTER

4. Apabila data valid maka Anda dapat masuk ke dalam sistem dan
melakukan aktivitas

5. Setelah selesai melakukan aktivitas, silakan keluar dari sistem (logout)



Bagi pengguna yang memiliki kesulitan login karena lupa password,
prosedur operasi yang dapat dijadikan acuan ditunjukkan dalam Gambar

3.

Membuka Membuka halaman Masukkan
website Sister > lupa password > email

Membuka email Reset
reset password > password

Gambar 3. Prosedur Operasi Baku Lupa Password

Langkah-langkah reset password adalah:
1. Buka laman (website) SISTER.
2. Pilih menu “lupa password”

3. Isikan alamat email yang digunakan )
ketika mendaftar fisTesoin

4. Klik tombol “Submit” Sister Ristekdikti

5. Apabila email Anda terdaftar di R i s Sl

dalam sistem, link (tautan) untuk o
melakukan reset password akan wis el ancs
terkirim ke email. Apabila email Anda
tidak terdaftar, silakan masukkan
email yang digunakan ketika
registrasi. Dien Sumber Doya lpiek dan Dikd
6. Klik link (tautan) pada email untuk
melakukan reset password. Akan
muncul notifikasi bahwa reset password telah berhasil dilakukan
7. Password pengganti (hasil reset) akan terkirim ke email
8. Silakan login menggunakan password pengganti (hasil reset)

HembsE ke haksman login




Login
Tidak
Membuka halaman Masukkan password

Y

ubah password lama dan baru

Password
lama sesuai

Ya

Password
berubah

Gambar 4. Prosedur Operasi Baku Mengubah Password

Langkah-langkah mengubah password:

1. Klik tombol hitam (%) di e
bagian kanan atas laman

2. Pilih menu ubah password

3. Isikan password lama serta
password baru.

4. Apabila password lama tidak
sesuai, Anda tidak akan dapat
melakukan perubahan
password

5. Klik Simpan untuk melakukan perubahan

Untuk keluar dari SISTER, klik tombol hitam ( *) di bagian kanan atas
laman dan pilih Logout.



BAB Il
PENGISIAN PORTOFOLIO DAN PERUBAHAN
DATA DOSEN

Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama
mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu
pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan, penelitian, dan
pengabdian kepada masyarakat.

Tugas utama dosen adalah melaksanakan tridarma perguruan tinggi
dengan beban kerja paling sedikit sepadan dengan 12 (dua belas) sks
dan paling banyak 16 (enam belas) sks pada setiap semester sesuai
dengan kualifikasi akademiknya dengan ketentuan sebagai berikut.

(1) tugas melakukan pendidikan dan penelitian paling sedikit sepadan
dengan 9 (sembilan) sks yang dilaksanakan di perguruan tinggi yang
bersangkutan;

(2) tugas melakukan pengabdian kepada masyarakat dapat
dilaksanakan melalui kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang
diselenggarakan oleh perguruan tinggi yang bersangkutan atau
melalui lembaga lain sesuai dengan peraturan perundang undangan;

(3) tugas penunjang tridarma perguruan tinggi dapat diperhitungkan sks
nya sesuai dengan peraturan perundang undangan

(4) tugas melakukan pengabdian kepada masyarakat dan tugas
penunjang paling sedikit sepadan dengan 3 (tiga) SKS

(5) tugas melaksanakan kewajiban khusus bagi profesor sesuai dengan
Peraturan sekurang- kurangnya sepadan dengan 3 sks setiap tahun

Saat ini sebagian data profil dan aktivitas dosen sudah terdapat di dalam
Pangkalan Data Pendidikan Tinggi (PD-Dikti). Data-data tersebut
dimutakhirkan dan diajukan perubahannya ke dalam PD-Dikti oleh bagian
akademik/ bagian kepegawaian perguruan tinggi. Dengan keberadaan
SISTER, data profil dan aktivitas tridarma dosen dapat dilihat, diperiksa,
dan diajukan perubahan/penambahannya langsung oleh dosen yang
bersangkutan melalui laman portofolio dosen.

Secara garis besar, prosedur operasi baku pengisian portofolio dosen
ditunjukkan dalam Gambar 5. Dosen dapat melakukan penambahan
aktivitas/kegiatan penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan
aktivitas pendukung melalui laman portofolio dosen. Sedangkan seluruh
kegiatan pengajaran diisi melalui feeder PD-Dikti. Data portofolio dosen
yang sudah valid kemudian disinkronisasi dengan data PD-Dikti.



Dosen Kepegawaian PT Pusdatin

{ Mulai }

Penambahan kegiatan
penelitian, pengabdian
dan pendukung

| — —

Data ( Sink
Pooréigarilo el it Tonsas PD Dikti
{ Selesa }

Gambar 5. Prosedur Operasi Baku Portofolio Dosen

Apabila terdapat kesalahan pada data-data yang terdapat dalam
portofolio, dosen dapat mengusulkan Perubahan Data Dosen (PDD)
melalui SISTER. Usulan tersebut kemudian divalidasi terlebih dahulu oleh
Bagian Kepegawaian Perguruan Tinggi. Untuk dosen PTS, data yang
terlah divalidasi oleh Bagian Kepegawaian PT akan divalidasi kembali
oleh Kopertis untuk kemudian diusulkan ke Kementerian. Sedangkan
usulan perubahan data dosen PTN yang telah divalidasi oleh Bagian
Kepegawaian PT dapat langsung diusulkan ke Kementerian. Data-data
yang telah divalidasi oleh Kementerian akan mengupdate/memutakhirkan
data di PD-Dikti.

3.1. Portofolio Dosen: Profil Dosen

Data-data yang dapat dimutakhirkan dan diajukan perubahannya di dalam
profil dosen ditunjukkan dalam Gambar 6. Data-data tersebut mencakup:
data pribadi, pendidikan formal, diklat, tes, sertifikasi, kepangkatan,
inpassing, jabatan fungsional, jabatan struktural, tugas tambahan,
penugasan, tunjangan, kesejahteraan, dan beasiswa. Prosedur operasi
baku pemutakhiran dan pengajuan perubahan data dosen untuk setiap
data profil diuraikan dalam sub bab selanjutnya.



Gambar 6. Data Profil Dosen

Data profil dosen yang diisikan ke dalam portofolio dosen terbagi menjadi
rigid data dan open data. Rigid data adalah data-data yang harus
divalidasi oleh Kementerian melalui Ditjen. SDID agar dapat
memutakhirkan data di PD-Dikti. Sedangkan open data dapat langsung
memutakhirkan data di PD-Dikti apabila sudah divalidasi oleh
PTN/Kopertis (tanpa validasi Kementerian). Open data dapat disanggah
kapanpun oleh pihak terkait apabila data ditemukan tidak valid. Apabila di
kemudian hari ternyata dijumpai ketidaksesuaian dengan kenyataan,
PTN/Kopertis dapat menerima sanksi. Daftar data yang termasuk ke
dalam rigid data dan open data ditunjukkan dalam Tabel 1.

Tabel 1.  Daftar Rigid Data dan Open Data
Rigid data | Open data

Data Pribadi:

Profil

e Nama

e Jenis Kelamin
e Tempat Lahir
e Tanggal Lahir
e Agama

e Kewarganegaraan
Alamat dan Kontak
e Emalil

e Alamat

e RT

NEEA

NEA §F™




Rigid data

Open data

RW

Dusun
Desa/Kelurahan
Kota/Kabupaten
Provinsi

Kode Pos

No. Telepon Rumah
No. HP

Kepegawaian

NIP

Nomor SK CPNS

SK CPNS Terhitung Mulai Tanggal
Nomor SK PNS

Menjadi PNS Terhitung Mulai
Tanggal
Sumber Gaji

Keluarga

Nama Ibu Kandung M
Status Perkawinan

Nama Suami/lstri

NIP Suami/lstri

Pekerjaan Suami/lstri

Terhitung Mulai Tanggal PNS

Suami/lstri

Lain-lain

Data pendidikan formal
Data kepangkatan
Data jabatan fungsional

NPWP
Nama Wajib Pajak

NEX

3.1.1. Data Pribadi
Data-data yang terkait dengan profil, alamat dan kontak, kepegawaian,

keluarga, dan lain-lain dirangkum dalam laman Data Pribadi. Seluruh data
yang terdapat dalam laman data pribadi tersinkronisasi dengan database
PD-Dikti. Prosedur operasi baku pemutakhiran data pribadi ditunjukkan
dalam Gambar 7.

N NN [NENHANRNEE

NEREAX™

NN



.‘)[ Mem"m{g‘:&" Hafa l 5| Memeriksa data pribadi )

Mengajukan perubahan data
pribadi

Eﬂemantau status ajuarj - Melihat hasilajuarj - <.‘)

Gambar 7. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Pribadi

A. Memilih menu data pribadi

Untuk menuju pada halaman Data Pribadi, klik pada menu Profil > Data
Pribadi. Periksa data yang ada pada laman data pribadi. Apabila ada data
yang hendak diisikan/dimutakhirkan, ikuti petunjuk pada sub menu
Mengajukan perubahan data pribadi.

Nama Universitas O Pengsturan @ Keluar

Beranoa | Profi | Dsta Pribedi

Klik di sini I a

Apabila belum ada foto, lakukan pengunggahan foto diri dengan mengklik
menu Unggah Foto.
1. Klik tombol Unggah

; 3
Foto untuk  memilih [

foto yang akan

diunggah. Ukuran

maksimum file yang (Mo dean e g ijen SO0KB
diijinkan untuk

diunggah adalah 500 Ungeh Foo

KB.

2. Klik Simpan untuk
mulai mengunggah foto

3. Tutup jendela unggah
foto untuk melanjutkan
pengisian data lain.

10



B.

Mengajukan perubahan data pribadi

Langkah-langkah pengajuan perubahan data pribadi:

1.

10.

11.

12.

Klik tombol hijau () smasemmcans
di sudut kanan atas

setiap sub menu

Isikan data-data yang

hendak diajukan untuk

diubah

Untuk data yang sudah

benar, bagian data

profil baru dapat

dikosongkan

Unggah dokumen e [ ]
pendukung S

pengajuan

perubahan data

pribadi (misal:KTP)

dengan ukuran file ®
maksimum 5 MB '
Klik pilih file untuk
memilih file yang
akan diunggah
Isikan nama
dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (KTP atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

Setelah klik tombol sttt -
Simpan, data yang SR e
diajukan

perubahannya akan

muncul pada riwayat

ajuan data sebagai . :
draf ajuan —
Pilih tombol detail

ajuan (™) untuk
melihat data apa e = —— =

saja yang diajukan
untuk diubah. o s [ Y
Periksa kembali data-data yang akan diajukan untuk diubah. Pilih

11



tombol Edit Ajuan (“) untuk memperbaiki data-data yang akan
diajukan untuk diubah.

13. Apabila data yang akan diajukan sudah lengkap dan benar, tekan
tombol Ajukan Perubahan Data.

14. Ketika perubahan data sedang diajukan, pengguna tidak dapat
melakukan pengajuan perubahan data baru hingga ajuan sebelumnya
selesai divalidasi oleh PTN/Kopertis dan/atau Kementerian.

C. Memantau Status Ajuan
Setelah mengajukan perubahan data dosen, pengguna dapat memantau
status ajuan yang telah disampaikan dengan langkah-langkah:

1. Klik tombol hijau (E) di sudut kanan atas sub menu yang sedang
diajukan perubahannya

2. Riwayat ajuan perubahan data ditampilkan dalam bentuk tabel yang
memuat tanggal ajuan perubahan data, keterangan, dan status ajuan
(draf, diajukan, disetujui, ditolak, ditangguhkan)

3. Tekan tombol hapus data (n) untuk menghapus draf ajuan.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Keluarga

DRAFT @

Tanggal Dibuat Ketwrangan Perubahan Status

D. Melihat Hasil Ajuan

Apabila ajuan perubahan data sudah disetujui, akan muncul status ajuan
“disetujui” dalam riwayat perubahan data. Data pada SISTER serta PD-
Dikti akan termutakhirkan secara otomatis.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Profil
DISETUIUN
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Apabila ajuan perubahan data ditolak, akan muncul status ajuan ditolak
dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan dapat dilihat
alasan penolakan ajuan. Untuk mengajukan perubahan data, ulangi
tahapan pengajuan sesuai dengan langkah B.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Lain-Lain
DIToLAK @
Show q0 v | enfres

Tanggal Dinfukan Tanggal Ditolak Katarangan Fanolakan Status o Aks

[Hasi)

9 Mei 2017 19 Mai 2017 dokumen tidak valid ey Admin 7T [ m

Showing 110 1 0f 1 entries

Apabila ajuan perubahan data ditangguhkan, akan muncul status ajuan
ditangguhkan dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan
dapat dilihat alasan penangguhan ajuan.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Lain-Lain
[KTANGGUHKAN

Umisr Tangguh,
Tanggal Diajukan Tanggal Ditangguhkan Heterangan Penanggquhan Staties TAr RINFS0

{Hal) v

19 Mai 2017 19 Mai 2017 salah penulisan data, bypo Intwe pretian Aesia FT o ﬂ

Buka detail data ajuan (klik tombol n), perhatikan detail data yang
diajukan perubahannya.

Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain #Kembal

Data Pribadi Lain-Lain Lama Data Pribadi Lain-Lain Baru

KPWP

Mama Wajibs Pajak

Stams Ajuan

Keterangan Periksa

No. Mama Dokumen Nama File

Tanggal Upload Jenis Dokumen Aksi

1 NEwP Data Pribadi jpg 19 Mei 2017 WPWE n
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Agar data dapat diedit, pilih tombol Tarik Kembali Ajuan sehingga
tampilan menu akan berubah sebagai berikut.

Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain #Hemhal
Data Pnbadi Lain-Lain Lama Data Pnbadi Lain-Lain Baru
HEWP Tidak ada data ZIAGETHS0 1345
Nama Wajib Pajah Tidak ada data) Hery Dian Septama
Status Ajuan Dret A
Hatarangan Poriksa aah perilisan data, typa
4 Tanbiah Doknmen
* Dokumen Wajib : KTP , NPWP ,
No. Nema Dokumen Nama File Tanggal Upload Jenie Dokamen Akl
1 NEWF Data Privadijps 19 Ml 2017 NPWP n

EFENE R Apkan Perubahan Data

Lakukan perubahan sesuai alasan penangguhan, tambahkan dokumen
lain jika diperlukan. Periksa kembali kelengkapan data. Apabila sudah
lengkap, pilih tombol Ajukan Perubahan Data.

3.1.2. Pendidikan Formal

Data riwayat pendidikan formal dirangkum dalam laman Pendidikan
Formal. Seluruh data yang terdapat dalam laman data pendidikan formal
tersinkronisasi dengan database PD-Dikti. Prosedur operasi baku
pemutakhiran data pendidikan formal ditunjukkan dalam Gambar 8.

Memilih menu pendidikan Memeriksa riwayat
. formal pendidikan formal

il

Menga]ukan perubahan data] (Mengajukan penambahan Mengajukan penghapusan}
riwayat

riwayat

L Memantau status ajuan 5 Melihat hasil ajuan J’%@

Gambar 8. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Pendidikan
Formal
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A. Memilih menu pendidikan formal & Profl
Untuk menuju pada halaman Pendidikan Formal, klik
pada menu Kualifikasi > Pendidikan Formal. Data yang
ada pada laman Pendidikan Formal disinkronisasi dari
data PD-Dikti.

™ HKualifikasi

Diklat

B. Memeriksa riwayat pendidikan formal

Periksa riwayat Pendidikan formal yang ada. Apabila
ada data yang hendak ditambahkan/ dimutakhirkan,
ikuti petunjuk pada sub menu selanjutnya

C. Mengajukan perubahan data riwayat pendidikan
formal

Apabila terdapat data yang tidak benar/tidak sesuai, BEREEEES

pengguna dapat mengajukan perubahan data riwayat

Pendidikan formal dengan langkah:

B Layanan PAK

1. Klik tombol hijau (ﬂ) pada iRt
kolom aksi dalam tabel
riwayat Pendidikan formal ;

2. Isikan data-data yang
hendak diajukan untuk ’
diubah

3. Untuk data yang sudah
benar, bagian data riwayat
Pendidikan formal baru
dapat dikosongkan

4. Unggah dokumen —
pendukung pengajuan | T ——
perubahan data
Pendidikan formal A
dengan ukuran file
maksimum 5 MB.
Dokumen yang wajib
diupload: ljazah
5. Kilik file untuk memilih
file yang akan diunggah
6. Isikan nama dokumen (=]
dan keterangan
7. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (ljazah atau lainnya)
8. Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.
9. Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

15



10.

11.

12.

13.

14.

D.

Langkah langkah
penambahan riwayat

Setelah klik tombol st e
Simpan, data yang i s
diajukan

perubahannya akan

muncul pada riwayat

ajuan data sebagai :

draf ajuan —

Pilih tombol detalil

gjuan () untuk I
melihat data apa ST = e =

saja yang diajukan
untuk diubah. co =
Periksa kembali data-data yang akan diajukan untuk diubah. Pilih

tombol Edit Ajuan (“) untuk memperbaiki data-data yang akan
diajukan untuk diubah.

Apabila data yang akan diajukan sudah lengkap dan benar, tekan
tombol Ajukan Perubahan Data.

Ketika perubahan data sedang diajukan, pengguna tidak dapat
melakukan pengajuan perubahan data baru hingga ajuan sebelumnya
selesai divalidasi oleh PTN/Kopertis dan/atau Kementerian.

Mengajukan penambahan riwayat pendidikan formal

Form Tambah Rivwayat Pendidikan Formal

Jenjang Studi *

Pendidikan:

1.

Gelar Akademik

Pilih tombol
Tambah di kanan
atas tabel riwayat
Pendidikan
formal.

Isikan seluruh
bagian form
tambah riwayat
pendidikan
formal. Bagian
bertanda bintang
(*) wajib diisi.

Bidang Studi *

Parguruan Tinggi *

Tahun Masuk *

Tahun Lulus *

Tanggal Kelulusan *

Nomor Induk

Jumiah SKS Kelulusan *

Nomar $K Penyetaraan
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10.

11.

12.

13.

E.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data
Pendidikan formal dengan ukuran file maksimum 5 MB. Dokumen
yang wajib
diupload: ljazah,
SK penyetaraan
(untuk lulusan PT
luar negeri), dan
transkrip nilai
Klik file untuk Keterangen
memilih file yang
akan diunggah
Isikan nama
dokumen dan
keterangan

Pilih jenis
dokumen yang S p—

akan diupload

(ljazah atau lainnya)

Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan perubahannya akan
muncul pada riwayat ajuan data sebagai draf ajuan

Uy

Tautan Dokumen

Pilih tombol detail ajuan (™) untuk melihat data apa saja yang
diajukan untuk

diubah. e =
Periksa kembali data- sz

data yang akan

diajukan untuk

diubah. Pilih tombol

Edit Ajuan () untuk = =
memperbaiki data- :
data yang akan

diajukan untuk _
diubah. : : =
Apabila data yang — e |

akan diajukan sudah

lengkap dan benar, tekan tombol Ajukan Perubahan Data.

Ketika perubahan data sedang diajukan, pengguna tidak dapat
melakukan pengajuan perubahan data baru hingga ajuan sebelumnya
selesai divalidasi oleh PTN/Kopertis dan/atau Kementerian.

Mengajukan penghapusan riwayat pendidikan formal

Apabila terdapat beberapa data yang sama, pengguna dapat mengajukan
penghapusan riwayat Pendidikan formal dengan langkah sebagai berikut:
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1. Klik tombol hapus data (&)
pada kolom aksi dalam
riwayat Pendidikan formal
sehingga muncul detail data
yang akan dihapus.

2. Klik tombol Hapus Data.

3. Akan muncul jendela yang
harus diisikan dengan alasan
ajuan penghapusan data.

4. Isikan alasan ajuan hapus
riwayat Pendidikan formal.

5. Unggah screenshot bukti
alasan ajuan hapus riwayat
Pendidikan formal

6. Ajuan penghapusan data akan
masuk ke dalam riwayat ajuan
perubahan data dan dapat
dipantau sesuai dengan
langkah F.

F. Memantau status ajuan

Ajuan Hapus Riwayat Pendidikan Formal

£ Simpan

Setelah mengajukan perubahan data dosen, pengguna dapat memantau
status ajuan yang telah disampaikan dengan langkah-langkabh:
1. Klik tombol “Riwayat Ajuan Perubahan ”di sudut kanan atas tabel

riwayat
Pendidikan formal
2. Riwayat ajuan =0
perubahan  data
ditampilkan dalam
bentuk tabel yang
memuat tanggal
ajuan perubahan
data, keterangan,
dan status ajuan

Rinayat Ajuan Perubahan Datz Pencidian Fomal R

u Q

(draf, diajukan, disetujui, ditolak, ditangguhkan)

3. Tekan tombol detail data (

4. Tekan tombol hapus data (

G. Melihat hasil ajuan

) untuk mengedit ajuan data

) untuk menghapus draf ajuan.
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Apabila ajuan perubahan data sudah disetujui, akan muncul status ajuan
“disetujui” dalam riwayat perubahan data. Data pada SISTER serta PD-
Dikti akan termutakhirkan secara otomatis.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Profil

DISETUIUN

Apabila ajuan perubahan data ditolak, akan muncul status ajuan ditolak
dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan dapat dilihat
alasan penolakan ajuan. Untuk mengajukan perubahan data, ulangi
tahapan pengajuan sesuai dengan langkah C/D/E.

Riwayat Ajuan Perubaban Data Lain-Lain

DIToLAK @

Apabila ajuan perubahan data ditangguhkan, akan muncul status ajuan
ditangguhkan dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan
dapat dilihat alasan penangguhan ajuan.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Lain-Lain

HTANGGUHKAN

Tanggal Dinjukan Tanggal Ditangguhkan Hter

Alksi

19 Mai 2017 19 Mei 2017 salah peru

Buka detail data ajuan (klik tombol ), perhatikan detail data yang
diajukan perubahannya.
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Detail Ajusn Perubahan Data LainLain #Kembal

Data Pribadi Lain-Lain Lama Data Pribadi Lain-Lain Baru

KPWP

Mama Waji Pajak

Stams Ajuan Diianprukkss Adam PT

Keterangan Periksa salsh penudizan data, typ

* Dokumen Waib . KTP , NPWP

No. Mama Dokumen Nama File Tanggal Upload Jenis Dokumen Aksi

1 NPWP Data Pribadijpg 19 Mei 2017 NPWE n

Agar data dapat diedit, pilih tombol Tarik Kembali Ajuan sehingga
tampilan menu akan berubah sebagai berikut.

Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain #Hemhal

Data Pribadi Lain-Lain Lama Data Fribadi Lain-Lain Baru

NEWP Tidak ada data)

Nama Wajil: Pajak Tidak ada data)

Status Ajuan Trst Apem

Hatarangan Poriksa alah perulisan data, typa

* Dokumven Wajib : KTP , NOWP ,

No., Nama Dokumen Mama File Tanggal Upload Jenie Dokumen Aksi

1 NPWP Data Privadijps 19 Ml 2017 NPWP n
Dt sudah lenghap? R D]

Lakukan perubahan sesuai alasan penangguhan, tambahkan dokumen
lain jika diperlukan. Periksa kembali kelengkapan data. Apabila sudah
lengkap, pilih tombol Ajukan Perubahan Data.

3.1.3. Diklat

Data riwayat Pendidikan dan pelatihan (diklat) dirangkum dalam laman
Diklat. Prosedur operasi baku pemutakhiran data diklat ditunjukkan dalam
Gambar 9.
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. 3‘ Memilih menu diklat l ‘ Memeriksa datadiklat)

Ev/lenambah data diklﬂ [Mengubah data diklﬂ Menghapus data diklﬂ

l

L)

Gambar 9. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Diklat

A. Memilih Menu Diklat _
Untuk menuju pada halaman Diklat, klik pada [
menu Kualifikasi > Diklat.

7= Kualifikasi

Diklat
B. Memeriksa Data Diklat

Pendidikan formal

Pilih tombol detail data (n) untuk melihat lebih
detail data diklat yang ada

& HKompetensi

C. Menambah Data Diklat & Folake. pendidikan

Langkah langkah penambahan data Diklat:

1. Pilih tombol Tambah di
kiri atas tabel riwayat
— Diklat.
T —— 2. Isikan seluruh bagian
form tambah Diklat.
............ Bagian bertanda
bintang (*) wajib diisi.
3. Lengkapi dokumen
pendukung pengajuan
penambahan data
Diklat dengan ukuran
file maksimum 5 MB.
Klik file untuk memilih
file yang akan
diunggah

Form Tarniuah vkl .

4. Isikan nama dokumen dan keterangan
5. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
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6.

Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.
- 7. Pilih tombol simpan
T i untuk memulai
= pengunggahan file.
8. Setelah klik tombol
Simpan, data yang
diajukan untuk
ditambahkan akan
muncul dalam daftar
Diklat.

D.

Mengubah Data Diklat

Langkah langkah perubahan data Diklat:

1.
2.
3.

E.
Lan

1.
2.
3

3.1.

Pilih tombol Ubah Data (* ') pada kolom Aksi dalam Tabel Diklat.
Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Diklat
dengan ukuran file maksimum 5 MB. Kilik file untuk memilih file yang
akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Diklat

gkah langkah menghapus data Diklat:

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel Diklat.
Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

4, Tes

Data riwayat Tes, baik tes potensi akademik maupun tes kemampuan
berbahasa asing dirangkum dalam laman Tes. Prosedur operasi baku
pemutakhiran data Tes ditunjukkan dalam Gambar 10.
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.ﬁ(Memilih menu teﬂ S [Memeriksa data te;]

(Menambah data tesJ (Mengubah data tes] [Menghapus data tesj

|
O)

Gambar 10. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Tes

A. Memilih Menu Tes & Profil
Untuk menuju pada halaman Tes, klik pada menu
Kompetensi > Tes.

= HKualifikasi

& Kompetensi

£ Pelaks. pendidikan

B. Memeriksa Data Tes

Pilih tombol detail data (n) untuk melihat lebih detail data Tes yang ada

C. Menambah Data Tes

Langkah langkah penambahan data Tes:

1. Pilih tombol Tambah
di kiri atas tabel
riwayat Tes.

2. Isikan seluruh bagian
form tambah Tes.
Bagian bertanda
bintang (*) wajib diisi.

Form Tambah Tes.

3. Lengkapi dokumen
pendukung pengajuan
penambahan data Tes
dengan ukuran file
maksimum 5 MB. Klik
file untuk memilih file
yang akan diunggah

4. Isikan nama dokumen
dan keterangan
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D.

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Tes.

Mengubah Data Tes

Langkah langkah perubahan data Tes:

1.
2.
3.

E.

Pilih tombol Ubah Data (/=) pada kolom Aksi dalam Tabel Tes.
Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Tes
dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file yang
akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Tes

Langkah langkah menghapus data Tes:

1.
2.
3

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel Tes.
Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.1.5. Sertifikasi

Data riwayat Sertifikasi, khususnya sertifikasi profesi dirangkum dalam
laman Sertifikasi. Prosedur operasi baku pemutakhiran data Sertifikasi
ditunjukkan dalam Gambar 11.
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—_—
“ Mengajukan perubahan data

riwayat
T TR it dosen L . ————
‘ | Memilih menu sertifikasi J Sertlkasidosen ) > \ Memantau status ajuan|
_‘l, J \,—/ |
Mengajukan penghapusan
‘ riwayat

Memeriksa riwayat N
sertifikasi »—) > (@)

—_— Melihat hasil ajuan P:'
& _>{ Menambah data serifikasi '_ %

{ e SRR
data sertifikasi o=

Sertifikasi lainnya \/4
e ——————— \
_>| Menghapus data sertfikasi }__
R —
Gambar 11. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Sertifikasi

A. Memilih menu sertifikasi

Untuk menuju pada halaman Sertifikasi, klik pada
menu Kompetensi > Sertifikasi. Data yang ada pada
laman Sertifikasi disinkronisasi dari data PD-Dikti. I LNt

& Profil

& Kompetensi

B. Memeriksa riwayat sertifikasi
Periksa riwayat Sertifikasi yang ada. Apabila ada Sertifikast
data yang hendak ditambahkan/ dimutakhirkan, ikuti

petunjuk pada sub menu selanjutnya

& Pelaks. pendidikan

C. Sertifikasi Dosen

C.1. Mengajukan Perubahan Data Riwayat Sertifikasi Dosen

Apabila terdapat data yang tidak benar/tidak sesuai, pengguna dapat
mengajukan perubahan data riwayat Sertifikasi dengan langkabh:

1. Klik tombol hijau (E) pada
kolom aksi dalam tabel
riwayat Sertifikasi

2. Isikan data-data yang
hendak diajukan untuk
diubah

3. Untuk data yang sudah
benar, bagian data riwayat
Sertifikasi baru dapat
dikosongkan i

Form juan Perubahan awayat Pendidikan Formal

Data Rhwayat Gokgan/Panghat Lama Data Riwayat GolonganiPasghat Baru
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11.

12.

13.

14.

Unggah dokumen .
pendukung pengajuan e o ]

perubahan data ——
Sertifikasi dengan

ukuran file maksimum 5 p—

MB. Dokumen yang

wajib diupload: ljazah

Klik file untuk memilih

file yang akan diunggah

Isikan nama dokumen

dan keterangan

pilih jenis dokumen =

yang akan diupload

(ljazah atau lainnya)

Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

. Setelah klik tombol [SR—— —

Simpan, data yang

diajukan

perubahannya akan

muncul pada riwayat

ajuan data sebagai :
draf ajuan —
Pilih tombol detalil

gjuan () untuk o ]
melihat data apa ST = ——

saja yang diajukan
untuk diubah. e
Periksa kembali data-data yang akan diajukan untuk diubah. Pilih

tombol Edit Ajuan (* ) untuk memperbaiki data-data yang akan
diajukan untuk diubah.

Apabila data yang akan diajukan sudah lengkap dan benar, tekan
tombol Ajukan Perubahan Data.

Ketika perubahan data sedang diajukan, pengguna tidak dapat
melakukan pengajuan perubahan data baru hingga ajuan sebelumnya
selesai divalidasi oleh PTN/Kopertis dan/atau Kementerian.

C.2. Mengajukan Penghapusan Riwayat Sertifikasi Dosen
Apabila terdapat beberapa data yang sama, pengguna dapat mengajukan
penghapusan riwayat Sertifikasi dengan langkah sebagai berikut:
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Klik tombol hapus data (&)
pada kolom aksi dalam
riwayat Sertifikasi sehingga
muncul detail data yang akan
dihapus.

Klik tombol Hapus Data.
Akan muncul jendela yang
harus diisikan dengan alasan =~ ===

ajuan penghapusan data. o

Isikan alasan ajuan hapus

riwayat Sertifikasi. i

Unggah screenshot  bukti
alasan ajuan hapus riwayat
Sertifikasi

Ajuan  penghapusan data
akan masuk ke dalam riwayat
ajuan perubahan data dan
dapat dipantau sesuai dengan
langkah F. e [

Ajuan Hapus Riwayat Pendidikan Formal

C.3. Memantau Status Ajuan
Setelah mengajukan perubahan data dosen, pengguna dapat memantau
status ajuan yang telah disampaikan dengan langkah-langkah:

1.

2.

3.
4.

Klik tombol “Riwayat Ajuan Perubahan "di sudut kanan atas tabel
riwayat Sertifikasi
Riwayat ajuan
perubahan data
ditampilkan dalam " ek
bentuk tabel yang S
memuat tanggal <27 o
ajuan perubahan

data, keterangan,

dan status ajuan

(draf, diajukan,

disetujui, ditolak, ditangguhkan)

Riwayat Auan Perubahan Datz Pencidian Fomal e

RE1Q [} U]

Tekan tombol detail data ( ) untuk mengedit ajuan data

Tekan tombol hapus data ( ) untuk menghapus draf ajuan.

C.4. Melihat Hasil Ajuan

Apabila ajuan perubahan data sudah disetujui, akan muncul status ajuan
“disetujui” dalam riwayat perubahan data. Data pada SISTER serta PD-
Dikti akan termutakhirkan secara otomatis.
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Riwayat Ajuan Perubahan Data Profil

[+ DISETUJUT €}

Apabila ajuan perubahan data ditolak, akan muncul status ajuan ditolak
dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan dapat dilihat
alasan penolakan ajuan. Untuk mengajukan perubahan data, ulangi
tahapan pengajuan sesuai dengan langkah C/D/E.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Lain-Lain

DIToLAK @

Tangeal Diajukan Tanggal Ditolak

Apabila ajuan perubahan data ditangguhkan, akan muncul status ajuan
ditangguhkan dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan
dapat dilihat alasan penangguhan ajuan.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Lain-Lain

HTANGGUHKAN

Jmur Tangguhan
Tanggal Diajuhan Tanggal Ditanggublkan Neterangan Penangguhan Status 99

19 Mai 2017 19 Mei 2017 salah perulisan o

data, typa -

Buka detail data ajuan (klik tombol ), perhatikan detail data yang
diajukan perubahannya.
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Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain #Hembal

Data Pribadi Lain-Lain Lama Data Pribadi Lain-Lain Baru

KPWE

Mama Waji Pajak

Stams Ajuan Diianprukkss Adam PT

Keterangan Periksa salsh penudizan data, typ

* Dokumen Waib . KTP , NPWP

No. Mama Dokumen Nama File Tanggal Upload Jenis Dokumen Aksi

1 NPWP Data Pribadijpg 19 Mei 2017 NPWE n

Agar data dapat diedit, pilih tombol Tarik Kembali Ajuan sehingga
tampilan menu akan berubah sebagai berikut.

Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain #Hemhal

Data Pribadi Lain-Lain Lama Data Fribadi Lain-Lain Baru

NEWP Tidak ada data)

Nama Wajil: Pajak

Tidak ada data)

Status Ajuan Trst Apem

Hatarangan Poriksa alah perulisan data, typa

* Dokumven Wajib : KTP , NOWP ,

No., Nama Dokumen Mama File Tanggal Upload Jenie Dokumen Aksi

1 NPWP Data Privadijps 19 Ml 2017 NPWP n
Dt sudah lenghap? R D]

Lakukan perubahan sesuai alasan penangguhan, tambahkan dokumen
lain jika diperlukan. Periksa kembali kelengkapan data. Apabila sudah
lengkap, pilih tombol Ajukan Perubahan Data.

D. Sertifikasi Lainnya

D.1. Menambah Data Sertifikasi
Langkah langkah penambahan data Sertifikasi:
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1. Pilih tombol Tambah di

Foorm Tarmiash Dikkat

kiri atas tabel riwayat
Sertifikasi.

2. Isikan seluruh bagian
form tambah

Sertifikasi. Bagian

bertanda bintang (*)
wajib diisi.

3. Lengkapi dokumen
pendukung pengajuan
penambahan data
Sertifikasi dengan
ukuran file maksimum
5 MB. KiIik file untuk
memilih file yang akan
diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan
Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah

dokumen baru.

. 7. Pilih tombol simpan
D s e e untuk memulai
= pengunggahan file.
8. Setelah klik tombol
Simpan, data yang
diajukan untuk
ditambahkan akan
muncul dalam daftar
Sertifikasi.

D.2. Mengubah Data Sertifikasi
Langkah langkah perubahan data Sertifikasi:

1.

2.
3.

Pilih tombol Ubah Data (") pada kolom Aksi dalam Tabel
Sertifikasi.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Sertifikasi
dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file yang
akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.
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7. Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.
8. Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

D.3. Menghapus Data Sertifikasi
Langkah langkah menghapus data Sertifikasi:

1. Pilih tombol Hapus Data (u ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Sertifikasi.

2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.1.6. Kepangkatan

Data riwayat Golongan/Pangkat Dosen dirangkum dalam laman
Kepangkatan. Prosedur operasi baku pemutakhiran data Kepangkatan
ditunjukkan dalam Gambar 12.

.A){Memilih menu kepangkatan | Mekme%'::]‘e‘gak:gﬂym I

el

[ Mengxy’ukar} perubahan J LMengajuka}n penambahanJ LMengajukqn penghapusarj
ata riwayat riwayat riwayat

( Memantau status ajuan > Melihat hasil ajuan > (\9)

Gambar 12. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Kepangkatan

A. Memilih menu Kepangkatan

Untuk menuju pada halaman Kepangkatan, klik pada
menu Profil > Kepangkatan. Data yang ada pada
laman Kepangkatan disinkronisasi dari data PD-Dikti.

& Profil

B. Memeriksa riwayat Kepangkatan

Periksa riwayat Kepangkatan yang ada. Apabila ada
data yang hendak ditambahkan/ dimutakhirkan, ikuti
petunjuk pada sub menu selanjutnya

= HKuoallfikasi

& Hompelensi
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C.

Mengajukan perubahan data riwayat Kepangkatan

Apabila terdapat data yang tidak benar/tidak sesuai, pengguna dapat
mengajukan perubahan data riwayat Kepangkatan dengan langkah:

1.

© N

10.

11.

Klik tombol hijau

() pada kolom
aksi dalam tabel
riwayat
Kepangkatan
Isikan data-data
yang hendak
diajukan untuk
diubah

Untuk data yang sudah benar, bagian data riwayat Kepangkatan baru
dapat dikosongkan

Form Ajuan Perubahan Riwayat Golongan/Pangkat

Data Riwayat Golongan/Pangkat Lama Data Riwayat Golengan/Pangkat Baru

Golongan/Pangkat

Nomor 5K

Tanggal 5K

Terhitung Mulai Tanggal
Masa Kerja Golongan (Tahun)

M3s3 Kerja Golongan (Bulan) &

Unggah dokumen
pendukung
pengajuan
perubahan data
Kepangkatan
dengan ukuran
file maksimum 5
MB. Dokumen
yang wajib
diupload: SK
Pangkat/ Tambish busman haris

Inpassing =3

Klik file untuk

memilih file yang akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (SK atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.
Pilih tombol simpan
untuk memulai
pengunggahan file.
Setelah klik tombol
Simpan, data yang
diajukan
perubahannya akan
muncul pada riwayat el —
ajuan data sebagai
draf ajuan

Pilih tombol detail

Dt s P boan Duta Profi S—

ajuan (=) untuk B |
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12.

13.

14.

D.

melihat data apa saja yang diajukan untuk diubabh.
Periksa kembali data-data yang akan diajukan untuk diubah. Pilih

tombol Edit Ajuan (*) untuk memperbaiki data-data yang akan
diajukan untuk diubah.

Apabila data yang akan diajukan sudah lengkap dan benar, tekan
tombol Ajukan Perubahan Data.

Ketika perubahan data sedang diajukan, pengguna tidak dapat
melakukan pengajuan perubahan data baru hingga ajuan sebelumnya
selesai divalidasi oleh PTN/Kopertis dan/atau Kementerian.

Mengajukan penambahan riwayat Kepangkatan

Langkah langkah penambahan riwayat Pendidikan:

1.

No ok

©

10.

Pilih tombol

Tambah di
kanan atas temor s
tabel riwayat
Kepangkatan. T i Tl
Isikan seluruh
bagian form
tambah riwayat
Kepangkatan.
Bagian bertanda
bintang (*) wajib
diisi.

Lengkapi :
dokumen

pendukung

pengajuan

perubahan data

Kepangkatan

dengan ukuran

file maksimum 5 s

MB. Dokumen =3

yang wajib

diupload: SK Pangkat/ Inpassing

Klik file untuk memilih file yang akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (SK atau lainnya)

Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan perubahannya akan
muncul pada riwayat ajuan data sebagai draf ajuan

Pilih tombol detail ajuan (*=) untuk melihat data apa saja yang
diajukan untuk diubah.
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11. Periksa kembali data- ~ “==™ =
data yang akan R
diajukan untuk
diubah. Pilih tombol

Edit Ajuan (**) untuk — .
memperbaiki data- —
data yang akan :

diajukan untuk

diubah. _
12. Apabila data yang - : -]
akan diajukan sudah — e |

lengkap dan benar,
tekan tombol Ajukan Perubahan Data.

13. Ketika perubahan data sedang diajukan, pengguna tidak dapat
melakukan pengajuan perubahan data baru hingga ajuan sebelumnya
selesai divalidasi oleh PTN/Kopertis dan/atau Kementerian.

E. Mengajukan penghapusan riwayat Kepangkatan
Apabila terdapat beberapa data yang sama, pengguna dapat mengajukan
penghapusan riwayat Kepangkatan dengan langkah sebagai berikut:

1. Klik tombol hapus data (F¥) s
pada kolom aksi dalam riwayat
Kepangkatan sehingga muncul
detail data yang akan dihapus.

2. Kilik tombol Hapus Data.

3. Akan muncul jendela yang
harus diisikan dengan alasan
ajuan penghapusan data. "

4. Isikan alasan ajuan hapus
riwayat Kepangkatan.

5. Unggah screenshot bukti alasan
ajuan hapus riwayat
Kepangkatan

6. Ajuan penghapusan data akan
masuk ke dalam riwayat ajuan
perubahan data dan dapat
dipantau sesuai dengan langkah

Ajuan Hapus Riwayat Kepangkatan
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F. Memantau status ajuan

Setelah mengajukan perubahan data dosen, pengguna dapat memantau

status ajuan yang telah disampaikan dengan langkah-langkah:

1. Klik tombol “Riwayat Ajuan Perubahan "di sudut kanan atas tabel
riwayat Kepangkatan

2. Riwayat ajuan perubahan data ditampilkan dalam bentuk tabel yang
memuat tanggal ajuan perubahan data, keterangan, dan status ajuan
(draf, diajukan, disetujui, ditolak, ditangguhkan)

Riwayat Ajuan Perubahan Data Golongan/Pangkat €Kambel

DRAFT @

3. Tekan tombol detail data ( ) untuk mengedit ajuan data

4. Tekan tombol hapus data ( ) untuk menghapus draf ajuan.

G. Melihat hasil ajuan

Apabila ajuan perubahan data sudah disetujui, akan muncul status ajuan
“disetujui” dalam riwayat perubahan data. Data pada SISTER serta PD-
Dikti akan termutakhirkan secara otomatis.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Profil

DISETUIUN

Apabila ajuan perubahan data ditolak, akan muncul status ajuan ditolak
dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan dapat dilihat
alasan penolakan ajuan. Untuk mengajukan perubahan data, ulangi
tahapan pengajuan sesuai dengan langkah C/D/E.
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Riwayat Ajuan Perubaban Data Lain-Lain

DIToLAK @

Show 10 v entes Search

Unnur Ajuan
[Hasi)

9 Mei 2017 19 Mai 2017 dokumen fidak valid et Adoin 7T 0 n

Showing 11a 1 of 1 entrizs vious

Tanggal Dinjukan Tanggal Ditolak Ketarangan Panolakan Status Aksi

Apabila ajuan perubahan data ditangguhkan, akan muncul status ajuan
ditangguhkan dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan
dapat dilihat alasan penangguhan ajuan.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Lain-Lain

NTANGGUHKAN
Shaw 10 v aniries Search

: . Umur Tangguhan :

Tanggal Dinjukan Tanggal Ditangguhkan Heterangan Penangmquhan Statis iHarl) Bsi

19 Mai 19 salah penulisan data, bypo B o n

1 arer el 1

Buka detail data ajuan (klik tombol n), perhatikan detail data yang
diajukan perubahannya.

Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain € Keimbal
Data Pribadi Lain-Lain Lama Data Pribadi Lain-Lain Baru
KPWP (Tidak ada data)
Mama Waji Pajak {Tidak ada data)
Sams Ajuan Bunugmuhkes Adaim PT
Heterangan Pesilsa salsh penuizan data, typ

* Dokumen Waib . KTP , NPWP

No. Mama Dokumen Nama File Tanggal Upload Jenis Dokumen Aksi

1 NPWP Data Pribadijpg 19 Mei 2017 NPWE n

Agar data dapat diedit, pilih tombol Tarik Kembali Ajuan sehingga
tampilan menu akan berubah sebagai berikut.
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Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain #Hemhal

Data Pribadi Lain-Lain Lama Data Fribadi Lain-Lain Baru

NEWP da data)

Nama Wajil: Pajak

Status Ajuan Trst Apem

Hatarangan Poriksa alah perulisan data, typa

* Dokumven Wajib : KTP , NOWP ,

No., Nama Dokumen Mama File Tanggal Upload Jenie Dokumen Aksi

1 NPWP Data Privadijps 19 Ml 2017 NPWP n

et suda et [
Lakukan perubahan sesuai alasan penangguhan, tambahkan dokumen

lain jika diperlukan. Periksa kembali kelengkapan data. Apabila sudah
lengkap, pilih tombol Ajukan Perubahan Data.

3.1.7. Inpassing

Data riwayat Inpassing Golongan/Pangkat Dosen dirangkum dalam laman
Inpassing. Prosedur operasi baku pemutakhiran data Inpassing
ditunjukkan dalam Gambar 13.

.ﬁEVIemilih menu inpassing, S ‘ Memeriksa data inpassingJ

[Menambah data inpassingﬂ [Mengubah data inpassing] [Mengha.pus data inpassing]

l

L)

Gambar 13. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Inpassing
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A. Memilih Menu Inpassing & Profi
Untuk menuju pada halaman Inpassing, klik pada
menu Profil > Inpassing.

B. Memeriksa Data Inpassing

Pilih tombol detail data (™) untuk melihat lebih detalil
data Inpassing yang ada = Kualifikasi

& Hompelensi

C. Menambah Data Inpassing
Langkah langkah penambahan data Inpassing:
1. Pilih tombol
Form Tambah Inpassing AT Tambabh di kiri
atas tabel
riwayat
Inpassing.
i Tt 2. lIsikan seluruh
bagian form
: tambah
y Inpassing.
[ | Bagian bertanda
bintang (*) wajib

diisi.

3. Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.

4. Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Inpassing.

D. Mengubah Data Inpassing
Langkah langkah perubahan data Inpassing:

1. Pilih tombol Ubah Data (=) pada kolom Aksi dalam Tabel
Inpassing.

2. Isikan data-data yang hendak diubah.

3. Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.

4. Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

E. Menghapus Data Inpassing
Langkah langkah menghapus data Inpassing:

1. Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel

Inpassing.
2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data
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3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.1.8. Jabatan fungsional

Data riwayat Jabatan Fungsional Dosen dirangkum dalam laman Jabatan
Fungsional. Prosedur operasi baku pemutakhiran data Jabatan
Fungsional ditunjukkan dalam Gambar 14.

Memilih menu jabatan Memeriksa riwayat
. fungsional jabatan fungsional

Mengajukan perubahan data Mengajukan penambahan Mengajukan penghapusan
i riwayat riwayat

riwayat
Eﬂemantau status ajuarj 5 Melihat hasil ajuaﬂ 5 (\.)

Gambar 14. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Jabatan
Fungsional
A. Memilih menu Jabatan Fungsional
Untuk menuju pada halaman Jabatan Fungsional, klik & Profi
pada menu Profil > Jabatan Fungsional. Data yang
ada pada laman Jabatan Fungsional disinkronisasi
dari data PD-Dikti.

B. Memeriksa riwayat Jabatan Fungsional
Periksa riwayat Jabatan Fungsional yang ada.
Apabila ada data yang hendak ditambahkan/ e
dimutakhirkan, ikuti petunjuk pada sub menu
selanjutnya

& Hompelensi

C. Mengajukan perubahan data riwayat Jabatan Fungsional
Apabila terdapat data yang tidak benar/tidak sesuai, pengguna dapat
mengajukan perubahan data riwayat Jabatan Fungsional dengan langkah:

1. Kilik tombol hijau (ﬂ) pada kolom aksi dalam tabel riwayat Jabatan
Fungsional
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11.

12.

Isikan data-data Form Auan Perubahan Fiwayat Jabatan Fungsional
yang hendak

diajukan untuk
diubah
Untuk data yang
sudah benar,
bagian data
riwayat Jabatan
Fungsional baru o
dapat
dikosongkan
Unggah dokumen
pendukung
pengajuan
perubahan data
Jabatan
Fungsional
dengan ukuran file
maksimum 5 MB.
Dokumen yang
wajib diupload: SK
Jabatan
Fungsional skt

Klik file untuk R

memilih file yang akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (SK atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

Data Riwayat Jabatan Fungsional Lama Data Riwayat Jabatan Fungsional Baru

. Setelah klik tombol oo —

Simpan, data yang

diajukan

perubahannya akan

muncul pada riwayat

ajuan data sebagai :
draf ajuan —
Pilih tombol detall

ajuan (=) untuk —

melihat data apa B
saja yang diajukan

untuk diubah. e
Periksa kembali data-data yang akan diajukan untuk diubah. Pilih

tombol Edit Ajuan (") untuk memperbaiki data-data yang akan
diajukan untuk diubah.
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13. Apabila data yang akan diajukan sudah lengkap dan benar, tekan
tombol Ajukan Perubahan Data.

14. Ketika perubahan data sedang diajukan, pengguna tidak dapat
melakukan pengajuan perubahan data baru hingga ajuan sebelumnya
selesai divalidasi oleh PTN/Kopertis dan/atau Kementerian.

D. Mengajukan penambahan riwayat Jabatan Fungsional

Langkah langkah penambahan riwayat Pendidikan:

1. Pilih tombol Farm amt Byt b Fugsors
Tambah di kanan
atas tabel riwayat
Jabatan
Fungsional.

2. lIsikan seluruh
bagian form
tambah riwayat
Jabatan
Fungsional. Bagian
bertanda bintang (*)
wajib diisi.

3. Lengkapi dokumen
pendukung pengajuan
perubahan data Jabatan
Fungsional dengan
ukuran file maksimum 5
MB. Dokumen yang
wajib diupload: SK ==
Jabatan Fungsional

4. KiIik file untuk memilih file yang akan diunggah

5. Isikan nama dokumen dan keterangan

6. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (SK atau lainnya)

7. Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

8. Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

9. Setelah klik tombol A =
Simpan, data yang
diajukan

perubahannya akan
muncul pada riwayat
ajuan data sebagai
draf ajuan

10. Pilih tombol detail

ajuan (=) untuk
melihat data apa
saja yang diajukan
untuk diubah. e I
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11. Periksa kembali data-data yang akan diajukan untuk diubah. Pilih

tombol Edit Ajuan (“) untuk memperbaiki data-data yang akan
diajukan untuk diubah.

12. Apabila data yang akan diajukan sudah lengkap dan benar, tekan
tombol Ajukan Perubahan Data.

13. Ketika perubahan data sedang diajukan, pengguna tidak dapat
melakukan pengajuan perubahan data baru hingga ajuan sebelumnya
selesai divalidasi oleh PTN/Kopertis dan/atau Kementerian.

E. Mengajukan penghapusan riwayat Jabatan Fungsional

Apabila terdapat beberapa data yang sama, pengguna dapat mengajukan
penghapusan riwayat Jabatan fungsional dengan langkah sebagai
berikut:

1. Klik tombol hapus data (ﬂ) G
pada kolom aksi dalam riwayat
Jabatan fungsional sehingga
muncul detail data yang akan
dihapus.

2. Klik tombol Hapus Data.

3. Akan muncul jendela yang
harus diisikan dengan alasan
ajuan penghapusan data.

4. Isikan alasan ajuan hapus e
riwayat Jabatan fungsional.

5. Unggah screenshot bukti alasan
ajuan hapus riwayat Jabatan
fungsional

6. Ajuan penghapusan data akan e |
masuk ke dalam riwayat ajuan
perubahan data dan dapat dipantau sesuai dengan langkah F.

F. Memantau status ajuan

Setelah mengajukan perubahan data dosen, pengguna dapat memantau

status ajuan yang telah disampaikan dengan langkah-langkabh:

1. Kilik tombol “Riwayat Ajuan Perubahan "di sudut kanan atas tabel
riwayat Jabatan
Fungsional

2. Riwayat ajuan
perubahan data - :
ditampilkan
dalam bentuk ;  ir A
tabel yang
memuat tanggal
ajuan perubahan
data,

Rwayat Auen Perubshan Data Jabatan Fungsiondl et
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keterangan, dan status ajuan (draf, diajukan, disetujui, ditolak,
ditangguhkan)

3. Tekan tombol edit data ( |) untuk mengedit ajuan data

4. Tekan tombol hapus data (n) untuk menghapus draf ajuan.

G. Melihat hasil ajuan

Apabila ajuan perubahan data sudah disetujui, akan muncul status ajuan
“disetujui” dalam riwayat perubahan data. Data pada SISTER serta PD-
Dikti akan termutakhirkan secara otomatis.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Profil

DISETUIUN

Apabila ajuan perubahan data ditolak, akan muncul status ajuan ditolak
dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan dapat dilihat
alasan penolakan ajuan. Untuk mengajukan perubahan data, ulangi
tahapan pengajuan sesuai dengan langkah C/D/E.

Riwayat Ajuan Perubahan Data Lain-Lain

DIToLAK @

Tanggal Dinjukan Tanggal Ditolak Ketarangan Panolakan Status

Apabila ajuan perubahan data ditangguhkan, akan muncul status ajuan
ditangguhkan dalam riwayat perubahan data. Pada kolom keterangan
dapat dilihat alasan penangguhan ajuan.
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Riwayat Ajuan Perubahan Data Lain-Lain

HTANGGUHKAN

Tanggal Dinjukan Tanggal i Penangaqub

salah perwlisan data, typo

Buka detail data ajuan (klik tombol n),

diajukan perubahannya.
Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain

Data Pribadi Lain-Lain Lama

KPWE

Mama Waji Pajak

Stams Ajuan Diianprukkss Adam PT

Keterangan Periksa salsh penudizan data, typ

* Dokumen Waib . KTP , NPWF,

Umur Tangguhan

Status Bkesi

Iutmgrekin Ateda FT

perhatikan detail data yang

& Kembal

Data Pribadi Lain-Lain Baru

45

Hary Dian Sa

No. Mama Dokumen Nama File Tanggal Upload

1 NEwP Data Pribadi jpg 19 Mei 2017

Jenis Dokumen

Aksi

Agar data dapat diedit, pilih tombol Tarik Kembali Ajuan sehingga
tampilan menu akan berubah sebagai berikut.
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Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain #Hemhal

Data Pribadi Lain-Lain Lama Data Fribadi Lain-Lain Baru

NEWP da data)

Nama Wajil: Pajak

Status Ajuan Trst Apem

Hatarangan Poriksa alah perulisan data, typa

* Dokumven Wajib : KTP , NOWP ,

No., Nama Dokumen Mama File Tanggal Upload Jenie Dokumen Aksi

1 NPWP Data Privadijps 19 Ml 2017 NPWP n
Dt sudah lenghap? R D]

Lakukan perubahan sesuai alasan penangguhan, tambahkan dokumen
lain jika diperlukan. Periksa kembali kelengkapan data. Apabila sudah
lengkap, pilih tombol Ajukan Perubahan Data.

3.1.9. Jabatan struktural
Data riwayat Jabatan Struktural Dosen dirangkum dalam laman Jabatan

Struktural. Prosedur operasi baku pemutakhiran data Jabatan Struktural
ditunjukkan dalam Gambar 15.

Memilih menu jabatan Memeriksa data }abatan
. struktural struktural

/-\

[ Menambah dataf'abatan J | Mengubah data jabatan ] | Menghapus data jabatan ]
struktural struktural struktural
o)
Gambar 15. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Jabatan
Struktural
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A. Memilih Menu Jabatan Struktural

& Profil
Untuk menuju pada halaman Jabatan Struktural, klik
pada menu Pelaks. pengabdian > Jabatan = Kualifikasi
Struktural. ..

& Kompetensi
B. Memeriksa Data Jabatan Struktural  Pelaks. pendidikan
Pilih tombol detail data (u) untuk melihat lebih A Pelaks. peneiitian

detail data Jabatan Struktural yang ada

“% Pelaks. pengabdian

Jabatan struktural

C. Menambah Data Jabatan Struktural
Langkah langkah penambahan data Jabatan Struktural:

1. Pilih tombol
Form Tambah Riwayat Jabatan Struktura o Tambah di kiri atas
tabel riwayat
Jabatan Struktural.

Jabatan Tugas *

Kategori Kegiatan * w Welksanzkan Kegiatan Pengabaizn hepada Masyarakat 2 |Sikan Se|uruh
Nemor SK Jabatan Struktural baglan form
. tambah Jabatan
Teriung i Tngga Struktural. Bagian
Lok Penugsan bertanda bintang
(*) wajib diisi.
3. Lengkapi

dokumen
pendukung
pengajuan
penambahan
data Jabatan
Struktural
dengan ukuran :
file maksimum 5
MB. Klik file
untuk memilih file
yang akan [ & e |
diunggah

4. Isikan nama dokumen dan keterangan

5. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)

6. Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

7. Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.

8. Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Jabatan Struktural.
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D.

Mengubah Data Jabatan Struktural

Langkah langkah perubahan data Jabatan Struktural:

1.

2.
3.
4,

E.

Pilih tombol Ubah Data (* ') pada kolom Aksi dalam Tabel Jabatan
Struktural.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Jabatan Struktural

Langkah langkah menghapus data Jabatan Struktural:

1.

2.
3.

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Jabatan Struktural.

Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.1.10. Tugas Tambahan

Data riwayat Jabatan Struktural Dosen dirangkum dalam laman Tugas
Tambahan. Prosedur operasi baku pemutakhiran data Tugas Tambahan
ditunjukkan dalam Gambar 16.

Memilih menu tugas Memeriksa data tugas
. tambahan tambahan

/\

[' Menambah data tugas J Mengubah data jabatan } { Menghapus data jabatan }
tambahan struktural struktural
Gambar 16. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Tugas
Tambahan
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A. Memilih Menu Tugas Tambahan

= Kualifikasi

Untuk menuju pada halaman Tugas Tambahan, & Kompetensi

klik pada menu Pelaks. pendidikan > Tugas
Tambahan.

B. Memeriksa Data Tugas Tambahan

& Pelaks. pendidikan -~

Bimbingan mahasiswa

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat lebih SEeaeng

detail data Tugas Tambahan yang ada

Pengujian mahasiswa
Pembimbing

Pengajaran

Tugas tambahan

C. Menambah Data Tugas Tambahan
Langkah langkah penambahan data Tugas Tambahan:

3.

1. Pilih tombol
A — Tambah di kiri
atas tabel
: riwayat Tugas
Tambahan.
2. Isikan seluruh
P bagian form
: tambah Tugas
Tambahan.
Bagian bertanda
bintang (*) wajib
diisi.
Lengkapi
dokumen
pendukung
pengajuan
penambahan
data Tugas
Tambahan
dengan ukuran : 3
file maksimum 5
MB. Klik file
untuk memilih file
yang akan [ o |
diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan untuk memulai pengunggahan file.
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8. Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Tugas Tambahan.

D. Mengubah Data Tugas Tambahan
Langkah langkah perubahan data Tugas Tambahan:

1. Pilih tombol Ubah Data (") pada kolom Aksi dalam Tabel Tugas
Tambahan.

2. Isikan data-data yang hendak diubah.

3. Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.

4. Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

E. Menghapus Data Tugas Tambahan
Langkah langkah menghapus data Tugas Tambahan:

1. Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel Tugas
Tambahan.

2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.1.11. Penugasan

Data riwayat Penugasan Dosen dirangkum dalam laman Penugasan.
Data di dalam penugasan diambil dari PD-Dikti dan tidak dapat diubah
oleh dosen. Dosen hanya dapat melihat data tersebut. Prosedur operasi
baku data Penugasan ditunjukkan dalam Gambar 17.

Memilih menu Melihat data X
. penugasan penugasan @

Gambar 17. Prosedur Operasi Baku Data Penugasan

A. Memilih Menu Penugasan
Untuk menuju pada halaman Penugasan, klik
pada menu Profil > Penugasan.

& Profil

Data Pribadi

Pendidikan Formal

B. Memeriksa Data Penugasan Diat

Pilih tombol detail data (®==) untuk melihat lebih
detail data Penugasan yang ada

haha
Penugasan 49




3.1.12. Tunjangan

Data riwayat Tunjangan Dosen dirangkum dalam laman Tunjangan.
Prosedur operasi baku pemutakhiran data Tunjangan ditunjukkan dalam
Gambar 18.

Memilih menu Memeriksa data
. tunjangan tunjangan

| Menambah data l [ Mengubah data } { Menghapus data
tunjangan tunjangan tunjangan
o)
Gambar 18. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Tunjangan
A. Memilih Menu Tunjangan B Layanan PAK
Untuk menuju pada halaman Tunjangan, klik
pada menu Reward > Tunjangan. & Layanan BKD

B. Memeriksa Data Tunjangan & Layanan Serdos

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat
lebih detail data Tunjangan yang ada ¥ Reward

Beasiswa

Kesejahteraan

Tunjangan

C. Menambah Data Tunjangan

Langkah langkah penambahan data Tunjangan:

1. Pilih tombol Tambah di kiri atas tabel riwayat Tunjangan.

2. Isikan seluruh bagian form tambah Tunjangan. Bagian bertanda
bintang (*) wajib diisi.

3. Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.
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4.

Setelah klik Form v urgngen eran
tombol Simpan,

data yang

diajukan untuk

ditambahkan akan

muncul dalam

daftar Tunjangan.

D. Mengubah Data Tunjangan
Langkah langkah perubahan data Tunjangan:

1.

2,
3.
4.

E.

Pilih tombol Ubah Data (") pada kolom Aksi dalam Tabel
Tunjangan.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Tunjangan

Langkah langkah menghapus data Tunjangan:

1.

2.
3.

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Tunjangan.

Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.1.13. Kesejahteraan

Data riwayat Kesejahteraan Dosen, mencakup asuransi kesehatan, dana
pensiun, jamkesmas, jamsostek, dan data terkait lainnya dirangkum
dalam laman Kesejahteraan. Prosedur operasi baku pemutakhiran data
Kesejahteraan ditunjukkan dalam Gambar 19.
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Memilih menu Memeriksa data
. kesejahteraan kesejahteraan

Menambah data Mengubah data Menghapus data
kesejahteraan kesejahteraan kesejahteraan
o)
Gambar 19. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Kesejahteraan

A. Memilih Menu Kesejahteraan
Untuk menuju pada halaman Kesejahteraan, klik pada menu Reward >
Kesejahteraan.

Bi Layanan PAK

R EVELELY =T

# Layanan Serdos

¥ Reward

Beasiswa
Kesejahteraan

Tunjangan

B. Memeriksa Data Kesejahteraan

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat lebih detail data
Kesejahteraan yang ada

C. Menambah Data Kesejahteraan

Langkah langkah penambahan data Kesejahteraan:

1. Pilih tombol
Tambabh di Kiri
atas tabel
riwayat
Kesejahteraan.

2. lIsikan seluruh
bagian form

Form Tamisah Kes ehiz ran £Hamom

Thun Selesa
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D.

tambah Kesejahteraan. Bagian bertanda bintang (*) wajib diisi.

Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Kesejahteraan.

Mengubah Data Kesejahteraan

Langkah langkah perubahan data Kesejahteraan:

1.

2.

3.
4.

E.

Pilih tombol Ubah Data (/=) pada kolom Aksi dalam Tabel
Kesejahteraan.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Kesejahteraan

Langkah langkah menghapus data Kesejahteraan:

1.

2.
3.

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Kesejahteraan.

Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.1.14. Beasiswa

Data riwayat Beasiswa Dosen dirangkum dalam laman Beasiswa.
Prosedur operasi baku pemutakhiran data Beasiswa ditunjukkan dalam
Gambar 20.

Memilih menu Memeriksa data
. beasiswa beasiswa

Wl e

Menambah data Mengubah data Menghapus data
beasiswa beasiswa beasiswa

®

Gambar 20. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Beasiswa
Gambar 21.
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A. Memilih Menu Beasiswa
Untuk menuju pada halaman Beasiswa, klik pada menu Reward >
Beasiswa.

Bi Layanan PAK

R EVELELY =T

# Layanan Serdos

¥ Reward
Beasiswa
Kesejahteraan

Tunjangan

B. Memeriksa Data Beasiswa

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat lebih detail data Beasiswa
yang ada

C. Menambah Data Beasiswa

Langkah langkah penambahan data Beasiswa:

1. Pilih tombol
Tambah di Kiri
atas tabel
riwayat
Beasiswa.

2. Isikan seluruh

® @res bagian form
=3 tambah
Beasiswa.

Form Tambah Data Beasiswa ¢ e

Jenis Bezsiswa *

Tahun Mulai

Bagian bertanda bintang (*) wajib diisi.

3. Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.

4. Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Beasiswa.

D. Mengubah Data Beasiswa
Langkah langkah perubahan data Beasiswa:

1. Pilih tombol Ubah Data () pada kolom Aksi dalam Tabel
Beasiswa.

2. Isikan data-data yang hendak diubah.

3. Pilih tombol simpan untuk memutakhirkan data.

4. Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan
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E. Menghapus Data Beasiswa
Langkah langkah menghapus data Beasiswa:

1. Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Beasiswa.

2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.2. Portofolio Dosen: Tridarma Dosen

Data-data yang dapat dimutakhirkan di dalam tridarma dosen ditunjukkan
dalam Gambar 21. Data-data tersebut mencakup: pengajaran,
pembimbing dosen, penelitian, pengabdian, publikasi, bahan ajar,
pembicara, visiting scientist, detasering, anggota profesi, pengelola jurnal,
kepanitiaan, penghargaan, bimbingan mahasiswa, dan pengujian
mahasiswa. Prosedur operasi baku pemutakhiran data dosen untuk setiap
data tridarma diuraikan dalam sub bab selanjutnya.

Pengujian
Mahasiswa

Bimbingan
Mahasiswa Pengajaran
Penelitian
Pengabdian
Penghargaan

Pembicara

-,

Visiting
Scientist

Gambar 22. Data Profil Dosen

3.2.1. Pengajaran

Data riwayat pengajaran dirangkum dalam laman Pengajaran. Seluruh
data yang terdapat dalam laman data pengajaran tersinkronisasi dengan
database PD-Dikti. Data pengajaran dimutakhirkan melalui laman PD-
Dikti. Prosedur operasi baku melihat data pengajaran ditunjukkan dalam
Gambar 22.
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Memilih menu = =
. Melihat data pengajaran 9)

Gambar 23. Prosedur Operasi Baku Melihat Data Pengajaran

A. Memilih Menu Pengajaran

& Pelaks. pendidikan v

Untuk menuju pada halaman Pengajaran, klik
pada menu Pelaks. pendidikan > Pengajaran.
Data yang ada pada laman Pengajaran
disinkronisasi dari data PD-Dikti.

B. Melihat Data Pengajaran

Periksa data pengajaran yang ada. Ubah
periode semester untuk melihat data
pengajaran pada semester yang berbeda.

Bahan ajar

Bimbingan mahasiswa
EEEE T

Orasi ilmiah
Pengujian mahasiswa

Pembimbing dosen

Penambahan/pemutakhiran data pengajaran
hanya dapat dilakukan melalui laman PD-Dikti. Pengajaran

Tugas tambahan

3.2.2. Pembimbing Dosen
Data riwayat pembimbingan dosen dirangkum dalam laman Pembimbing
dosen. Seluruh data yang terdapat dalam laman data pembimbingan
dosen tersinkronisasi dengan database PD-Dikti. Data pembimbingan
dosen dimutakhirkan melalui laman PD-Dikti. Prosedur operasi baku
melihat data pembimbingan dosen ditunjukkan dalam Gambar 23.

Memilih menu bimbing Melihat data bimbing
. dosen dosen 9)

Gambar 24.

Prosedur Operasi Baku Melihat Data Pembimbingan dosen

A. Memilih Menu Pembimbingan dosen
Untuk menuju pada halaman Pembimbingan
dosen, klik pada menu Pelaks. pendidikan >
Pembimbing dosen. Data yang ada pada
laman Pembimbingan dosen disinkronisasi dari
data PD-Dikti.

& Pelaks. pendidikan ~

FELELETEL

Bimbingan mahasiswa

Detasering
B. Melihat Data Pembimbingan dosen Orasi ilmiah
Periksa data pembimbingan dosen yang ada. Pengujian mahasiswa
Penambahan/pemutakhiran data —
pembimbingan dosen hanya dapat dilakukan Pembimbing dosen
melalui laman PD-Dikti. Pengajaran

Tugas tambahan
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3.2.3. Penelitian
Data riwayat penelitian dirangkum dalam laman Penelitian. Prosedur
operasi baku pemutakhiran data penelitian ditunjukkan dalam Gambar 24.

._)( Memilih menu penelitian Memeriksa data penelitianj

™

Menambah data == Menghapus data
[ penelitian ] [Mengubah data penelmanj [ p%nelitian )

9

Gambar 25. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Penelitian

A. Memilih Menu Penelitian & Pelaks. pendidikan
Untuk menuju pada halaman Penelitian,
klik pada menu Pelaks. penelitian >
Penelitian.

A Pelaks. penelitian

B. Memeriksa Data Penelitian Paten

Pilih tombol detail data (n) untuk Penelitian
melihat lebih detail data Penelitian yang

ada Publikasi karya

C. Menambah Data Penelitian

Langkah langkah penambahan data Penelitian:

1. Pilih tombol Tambah di kiri atas tabel riwayat Penelitian.

2. Isikan seluruh bagian form tambah Penelitian. Bagian bertanda
bintang (*) wajib diisi.

3. Lengkapi dokumen pendukung pengajuan penambahan data
Penelitian dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih
file yang akan diunggah

4. Isikan nama dokumen dan keterangan
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5. Pilih jenis dokumen

yang akan diupload
(Sertifikat atau
lainnya)

Untuk
menambahkan file
yang berbeda, pilih
menu Tambah
dokumen baru.

Untuk
menambahkan
dosen lain sebagai
anggota kegiatan,
ketik nama atau
nidn dosen yang
menjadi anggota
peneliti.

Form Tambah Peneliian

Judul Kegistan *

Kategori Kegiatan v Melaksanakan kegiatan penelitian

Lembaga IFTEK * p—
Kelompok Bidang Py
Jenis SKIM Filih..

Lokasi Kegiatan
Tahun Usulan *

Tahun Kegistan *

Tehun Pelaksanazn *
Lamz Kegiatan (Tzhun) *
Tahun Pelaksanazn Ke *
Dana dari Dikt (Rp.} *

Dana dari Perguruzn Tinggi
Re)

Dana dari Insfitusi Lain (Rp.)
In Kind

Nomor K Penugasan
Tanggal SK Penugasan

Witra Litabmas

EE Anggota Kegiatan (Dosen)

Mama Dosen Peran

8501 - HERY DIAN SEPTAMA

atau cari dosen dari perguruan tinggi lain...

+ Tamian Anggata

lamts

Status
D tif
D Bctif
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Jika dosen yang menjadi ketua/anggota penelitian adalah dosen dari
perguruan tinggi yang .
berbeda, pilih “atau cari P
dosen dari perguruan
tinggi lain” sehingga

Perguruan Tinggi

muncul jendela pencarian. fama Pergurian Tnga!
Ketik nama perguruan tinggi
asal anggota dosen, Klik o s

tombol Lakukan

pencarian. Klik tombol Pilih (m) pada nama perguruan tinggi
asal dosen tersebut. Lanjutkan dengan mengetik nama program studi
asal anggota dosen, klik tombol Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih

(m) pada nama program studi asal dosen tersebut. Lanjutkan
dengan mengetik nama dosen, klik tombol Lakukan pencarian. Klik

tombol Pilih (m) pada nama dosen yang dimaksud. Pilih peran
dosen tersebut (sebagai ketua atau anggota), beri tanda status
anggota aktif. Apabila terjadi kesalahan penambahan anggota

kegiatan, klik tombol hapus ( -) untuk menghapus data anggota
tersebut. Apabila terdapat lebih dari 1 (satu) anggota kegiatan
penelitian, pilih tombol tambah anggota dan ulangi langkah 7.

Untuk
menambahkan
mahasiswa
sebagai anggota v D -]
kegiatan, klik pilih
pada kolom nama
mahasiswa

sehingga muncul jendela
pencarian. M
Ketik nama perguruan
tinggi asal mahasiswa, klik

2 Anggota Kegiatan (Mahasiswa)

Nama Mahasiswa Peran Status

Perguruan Tinggi

tombol Lakukan Mama Perguruan Tinggi
pencarian. Klik tombol
Pilih (m) pada nama S

perguruan tinggi asal
mahasiswa tersebut. Lanjutkan dengan mengetik nama program studi
asal anggota mahasiswa, klik tombol Lakukan pencarian. Klik tombol

Pilih (m) pada nama program studi asal mahasiswa tersebut.
Lanjutkan dengan mengetik nama mahasiswa, klik tombol Lakukan

pencarian. Klik tombol Pilih (m) pada nama mahasiswa yang
dimaksud. Pilih peran mahasiswa tersebut (sebagai ketua atau
anggota), beri tanda status anggota aktif. Apabila terjadi kesalahan
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10.
11.

D.

penambahan anggota kegiatan, klik tombol hapus ( = ) untuk
menghapus data anggota tersebut. Apabila terdapat lebih dari 1 (satu)
anggota kegiatan penelitian, pilih tombol tambah anggota dan ulangi
langkah 8.

Untuk menambahkan anggota kegiatan yang bukan civitas
akademika, klik tombol

Tambah Kolaborator
Eksternal sehingga muncul
jendela tambah non civitas
akademika. Isikan seluruh
bagian form, Isian yang
diberi tanda Bintang (*)
tidak boleh dikosongkan.
Klik simpan untuk
menyimpan data form isian.
Isikan nama anggota
kolaborator eksternal, pilih
peran sebagai ketua atau
anggota, beri tanda status
aktif. Apabila terjadi
kesalahan penambahan
anggota kegiatan, klik

tombol hapus ( H) untuk

menghapus data anggota =

tersebut. Apabila terdapat

lebih dari 1 (satu) anggota el
kegiatan penelitian, pilih tombol tambah anggota dan ulangi langkah
9.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Penelitian.

Mengubah Data Penelitian

Langkah langkah perubahan data Penelitian:

1.

2.
3.

o g~

Pilih tombol Ubah Data (") pada kolom Aksi dalam Tabel
Penelitian.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Penelitian
dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file yang
akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.
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7. Tambahkan anggota kegiatan yang belum ditambahkan baik dosen,
mahasiswa, maupun kolaborator eksternal.

8. Pilih tombol simpan.

9. Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

E. Menghapus Data Penelitian
Langkah langkah menghapus data Penelitian:

1. Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Penelitian.

2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.2.4. Pengabdian
Data riwayat Pengabdian dirangkum dalam laman Pengabdian. Prosedur

operasi baku pemutakhiran data Pengabdian ditunjukkan dalam Gambar
25.

Memilih menu Memeriksa data
. pengabdian pengabdian

| Menambah data ] t Mengubah data I ( Menghapus data
pengabdian pengabdian pengabdian
L)

Gambar 26. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Pengabdian
A. Memilih Menu Pengabdian A Pelaks. penelition
Untuk menuju pada halaman
Pengabdian, klik pada menu Pelaks.
pengabdian > Pengabdian. % Pelaks. pengabdian v
B. Memeriksa Data Pengabdian Jabatan struktural
Pilih tombol detail data (u) untuk Pembicara
melihat lebih detail data Pengabdian
yang ada Pengabdian
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C. Menambah Data Pengabdian

Langkah langkah penambahan data Pengabdian:

1. Pilih tombol
Tambah di kiri
atas tabel riwayat

Form Tambah Pengabdian e

Judul Kegiatan *

Pengabdian.

2. Isikan seluruh e
bagian form
tambah
Pengabdian.
Bagian bertanda
bintang (*) wajib
diisi.

3. Lengkapi
dokumen
pendukung
pengajuan
penambahan
data Pengabdian
dengan ukuran
file maksimum 5
MB. Klik file
untuk memilih file
yang akan
diunggah

4. Isikan nama dokumen prse— -

dan keterangan
5. Pilih jenis dokumen
yang akan diupload
(Sertifikat atau lainnya)
6. Untuk menambahkan
file yang berbeda, pilih z
menu Tambah
dokumen baru.
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7. Untuk
menambahkan
dosen lain sebagai
anggota kegiatan, 0015088501
ketik nama atau
nidn dosen yang
menjadi anggota
pengabdian.

Mama Dosen

Jika dosen yang menjadi
ketua/anggota Pengabdian
adalah dosen dari
perguruan tinggi yang
berbeda, pilih “atau cari
dosen dari perguruan
tinggi lain” sehingga
muncul jendela pencarian.

- HERY DIAN SEPTAMA

IE Anggota Kegiatan (Dosen)

Peran Status

I:‘ tif
e I:‘ tif

atau cari dosen dari perguruan tinggi lain...

d
Perguruan Tinggi

Mama Perguruan Tinggi

'Q, Lakukan Pencarian...

Ketik nama perguruan tinggi asal anggota dosen, klik tombol

Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih (

) pada nama perguruan

tinggi asal dosen tersebut. Lanjutkan dengan mengetik nama program
studi asal anggota dosen, klik tombol Lakukan pencarian. Klik

tombol Pilih (

) pada nama program studi asal dosen tersebut.

Lanjutkan dengan mengetik nama dosen, klik tombol Lakukan

pencarian. Klik tombol Pilih (m) pada nama dosen yang
dimaksud. Pilih peran dosen tersebut (sebagai ketua atau anggota),
beri tanda status anggota aktif. Apabila terjadi kesalahan

penambahan anggota kegiatan, klik tombol hapus ( -) untuk
menghapus data anggota tersebut. Apabila terdapat lebih dari 1 (satu)
anggota kegiatan Pengabdian, pilih tombol tambah anggota dan

ulangi langkah 7.

Untuk

2 Anggota Kegiatan (Mahasiswa)

menambahkan
mahasiswa
sebagai anggota

Nama Mahasiswa

kegiatan, klik pilih
pada kolom nama
mahasiswa

sehingga muncul jendela
pencarian.

Ketik nama perguruan
tinggi asal mahasiswa, klik

Status

E D Rktif

Peran

H
Perguruan Tinggi

Mama Perguruan Tinggi

'Q, Lakukan Pencarian...



10.
11.

tombol Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih () pada nama
perguruan tinggi asal mahasiswa tersebut. Lanjutkan dengan
mengetik nama program studi asal anggota mahasiswa, klik tombol

Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih () pada nama program
studi asal mahasiswa tersebut. Lanjutkan dengan mengetik nama
mahasiswa, klik tombol Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih

(m) pada nama mahasiswa yang dimaksud. Pilih peran
mahasiswa tersebut (sebagai ketua atau anggota), beri tanda status
anggota aktif. Apabila terjadi kesalahan penambahan anggota

kegiatan, klik tombol hapus ( -) untuk menghapus data anggota
tersebut. Apabila terdapat lebih dari 1 (satu) anggota kegiatan
Pengabdian, pilih tombol tambah anggota dan ulangi langkah 8.
Untuk menambahkan
anggota kegiatan yang
bukan civitas akademika,
klik tombol Tambah
Kolaborator Eksternal .
sehingga muncul jendela
tambah non civitas e
akademika. Isikan seluruh

bagian form, Isian yang

diberi tanda Bintang (*)

tidak boleh dikosongkan.

Klik simpan untuk

menyimpan data form isian.

Isikan nama anggota

kolaborator eksternal, pilih

peran sebagai ketua atau
anggota, beri tanda status i
aktif. Apabila terjadi
kesalahan penambahan
anggota kegiatan, klik

tombol hapus ( -) untuk -
menghapus data anggota tersebut. Apabila terdapat lebih dari 1 (satu)
anggota kegiatan Pengabdian, pilih tombol tambah anggota dan
ulangi langkah 9.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Pengabdian.
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D.

Mengubah Data Pengabdian

Langkah langkah perubahan data Pengabdian:

1.

2.
3.

E.

Pilih tombol Ubah Data (* ') pada kolom Aksi dalam Tabel
Pengabdian.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data
Pengabdian dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk
memilih file yang akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Tambahkan anggota kegiatan yang belum ditambahkan baik dosen,
mahasiswa, maupun kolaborator eksternal.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Pengabdian

Langkah langkah menghapus data Pengabdian:

1.

2.
3.

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Pengabdian.

Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.2.5. Publikasi

Data riwayat Publikasi dirangkum dalam laman Publikasi.

Prosedur

operasi baku pemutakhiran data Publikasi ditunjukkan dalam Gambar 26.

Memilih menu Memeriksa data
® publikasi publikasi

\
/

Menambah data
publikasi

—

Mengubah data Menghapus data
publikasi publikasi

w/

O

|

Gambar 27. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Publikasi
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A. Memilih Menu Publikasi P ——
Untuk menuju pada halaman Publikasi,
klik pada menu Tridharma > Publikasi.

A Pelaks. penelitian

B. Memeriksa Data Publikasi

u Paten
Pilih tombol detail data (") untuk

melihat lebih detail data Publikasi yang Penelitian
ada

Publikasi karya

C. Menambah Data Publikasi

Langkah langkah

penambahan data - FmTeme e =

Publikasi: e

1. Pilih tombol v Uahas
Tambah di kiri
atas tabel
riwayat
Publikasi.

2. lIsikan seluruh
bagian form
tambah
Publikasi.

Bagian Jenis Dokumen
bertanda
bintang (*)
wajib diisi.

3. Lengkapi
dokumen pendukung pengajuan penambahan data Publikasi dengan
ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file yang akan
diunggah

4. Isikan nama dokumen dan keterangan

5. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)

6. Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

7. Untuk menambahkan dosen lain sebagai anggota penulis, ketik nama
atau nidn dosen
yang menjadi
anggota penulis
dosen.

Kegiatan Pengabeian kepads Masyarakat

Tautan Dokumen

Tambah dokumen baru

~| O corresponding

Author

~| Ocomesponains [l
Author
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Jika dosen yang menjadi
anggota penulis adalah
dosen dari perguruan tinggi Perguruan Tinggi
yang berbeda, pilih “atau
cari dosen dari perguruan
tinggi lain” sehingga
muncul jendela pencarian.
Ketik nama perguruan
tinggi asal anggota dosen, klik tombol Lakukan pencarian. Klik

Mama Perguruan Tinggi

tombol Pilih (m) pada nama perguruan tinggi asal dosen
tersebut. Lanjutkan dengan mengetik nama program studi asal
anggota dosen, klik tombol Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih

(m) pada nama program studi asal dosen tersebut. Lanjutkan
dengan mengetik nama dosen, klik tombol Lakukan pencarian. Klik

tombol Pilih (m) pada nama dosen yang dimaksud. Tandai

urutan penulis, isikan afiliasi bila ada, pilih peran dosen tersebut, dan
tandai apabila anggota tersebut merupakan corresponding author.
Apabila terjadi kesalahan penambahan anggota kegiatan, klik tombol

hapus ( B ) untuk menghapus data anggota tersebut. Apabila
terdapat lebih dari 1 (satu) anggota kegiatan Publikasi, pilih tombol
tambah anggota dan ulangi langkah 7.

Untuk menambahkan mahasiswa sebagai anggota penulis, klik pilih
pada kolom nama mahasiswa sehingga muncul jendela pencarian.
Ketik nama perguruan tinggi asal mahasiswa, klik tombol Lakukan

pencarian. Klik tombol Pilih () pada nama perguruan tinggi
asal mahasiswa tersebut. Lanjutkan dengan mengetik nama program
studi asal anggota mahasiswa, klik tombol Lakukan pencarian. Klik
tombol Pilih

( ) pada !!' .’.“fluli:.-":ﬂj| aeiewa

nama program : %) Ocurmsonins [H

studi a_sal =

mahasiswa

tersebut. Lanjutkan dengan

mengetik nama PYEr—

mahasiswa, klik tombol

Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih (m) pada nama
mahasiswa yang dimaksud. Tandai urutan penulis, isikan afiliasi bila
ada, pilih peran mahasiswa tersebut, dan tandai apabila anggota
tersebut merupakan corresponding author. Apabila terjadi

kesalahan penambahan anggota kegiatan, klik tombol hapus ( B )
untuk menghapus data anggota tersebut. Apabila terdapat lebih dari 1
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10.
11.

D.

(satu) anggota kegiatan Publikasi, pilih tombol tambah anggota dan
ulangi langkah 8.

Untuk menambahkan iy o
anggota kegiatan yang
bukan civitas akademika,
klik tombol Tambah
Kolaborator Eksternal
sehingga muncul jendela
tambah non civitas
akademika. Isikan seluruh
bagian form, Isian yang
diberi tanda Bintang (*)
tidak boleh dikosongkan.
Klik simpan untuk
menyimpan data form isian.
Isikan nama anggota
kolaborator eksternal,
tandai urutan penulis, pilih
peran, dan tandai apabila
anggota tersebut
merupakan corresponding
author. Apabila terjadi
kesalahan penambahan a
anggota kegiatan, klik

tombol hapus ( =] ) untuk menghapus data anggota tersebut. Apabila
terdapat lebih dari 1 (satu) anggota kegiatan Publikasi, pilih tombol
tambah anggota dan ulangi langkah 9.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Publikasi.

Mengubah Data Publikasi

Langkah langkah perubahan data Publikasi:

1.
2.
3.

Pilih tombol Ubah Data (") pada kolom Aksi dalam Tabel Publikasi.
Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Publikasi
dengan ukuran file maksimum 5 MB. KIlik file untuk memilih file yang
akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Tambahkan anggota kegiatan yang belum ditambahkan baik dosen,
mahasiswa, maupun kolaborator eksternal.

Pilih tombol simpan.
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9. Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

E. Menghapus Data Publikasi

Langkah langkah menghapus data Publikasi:

1. Pilih tombol Hapus Data (u ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Publikasi.

2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.2.6. Bahan Ajar
Data riwayat Bahan Ajar dirangkum dalam laman Bahan Ajar. Prosedur

operasi baku pemutakhiran data Bahan Ajar ditunjukkan dalam Gambar
27.

.ﬁ(Memilih menu bahan ajar ] 5 Memeriksa data bahan ajar]

( Menambah data bahan ajar] [Mengubah data bahan ajar} (Menghapus data bahan a}ar)

l

L)

Gambar 28. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Bahan Ajar

A. Memilih Menu Bahan Ajar

Untuk menuju pada halaman Bahan Ajar,
klik pada menu Pelaks. pendidikan >
Bahan Ajar. R

& Pelaks. pendidikan ~v

. . Bimbingan mahasiswa
B. Memeriksa Data Bahan Ajar

Detasering

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat
lebih detail data Bahan Ajar yang ada Orasi ilmiah

Pengujian mahasiswa

Pembimbing dosen

Pengajaran

Tugas tambahan
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C. Menambah Data Bahan Ajar
Langkah langkah penambahan data Bahan Ajar:
1. Pilih tombol Tambah di kiri atas tabel riwayat Bahan Ajar.
2. lIsikan
seluruh
RalhoalM geray v Penunjang Kegiatan Akademik Dosen bag'an fOI’m
tambah
Bahan Ajar.
Bagian
bertanda
bintang (*)
wajib diisi.
3. Lengkapi
dokumen
pendukung
pengajuan
penambaha
n data
Bahan Ajar
dengan
e dekuman sere ukuran file
maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file yang akan diunggah
4. Isikan nama dokumen dan keterangan
5. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
6. Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.
7. Untuk menambahkan dosen lain sebagai anggota penulis, ketik nama
atau nidn dosen yang menjadi anggota penulis dosen.

Form Tambah Bahan Ajar & Kambm

= Penulis Dosen

Jika dosen yang
menjadi anggota
penulis adalah
dosen dari I N - |
perguruan tinggi
yang berbeda, pilih =

“atau cari dosen

dari perguruan tinggi lain” sehingga muncul jendela pencarian.
Ketik nama perguruan tinggi ——
asal anggota dosen, klik
tombol Lakukan Perguruan Tingai
pencarian. Klik tombol Pilih

Nama Dosen Urutan Afiliasi Peran

52501 - HERY DIAN SEFT) = v

Mama Perguruan Tinggi

(m) pada nama

perguruan tinggi asal dosen FYETEr—
tersebut. Lanjutkan dengan

mengetik nama program
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studi asal anggota dosen, klik tombol Lakukan pencarian. Klik

tombol Pilih (m) pada nama program studi asal dosen tersebut.
Lanjutkan dengan mengetik nama dosen, klik tombol Lakukan

pencarian. Klik tombol Pilih () pada nama dosen yang
dimaksud. Tandai urutan penulis, isikan afiliasi bila ada, pilih peran
dosen tersebut. Apabila terjadi kesalahan penambahan anggota

kegiatan, klik tombol hapus ( -) untuk menghapus data anggota
tersebut. Apabila terdapat lebih dari 1 (satu) anggota kegiatan Bahan
Ajar, pilih tombol tambah anggota dan ulangi langkah 7.

Untuk 1= Penulis Mahasiswa

menambahkan e tsnasisus bn st Paran
mahasiswa : ol - |
sebagai anggota

penulis, klik pilih =

pada kolom nama

mahasiswa sehingga muncul jendela pencarian.

Ketik nama perguruan
tinggi asal mahasiswa, klik
tombol Lakukan
pencarian. Klik tombol

Perguruan Tinggi

Mama Perguruan Tinggi

Pilih (m) pada nama
perguruan tinggi asal
mahasiswa tersebut.
Lanjutkan dengan
mengetik nama program studi asal anggota mahasiswa, klik tombol

Q. Lakukan Pencarian...

Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih () pada nama program
studi asal mahasiswa tersebut. Lanjutkan dengan mengetik nama
mahasiswa, klik tombol Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih

(m) pada nama mahasiswa yang dimaksud. Tandai urutan
penulis, isikan afiliasi bila ada, pilih peran mahasiswa tersebut.
Apabila terjadi kesalahan penambahan anggota kegiatan, klik tombol

hapus ( = ) untuk menghapus data anggota tersebut. Apabila
terdapat lebih dari 1 (satu) anggota kegiatan Bahan Ajar, pilih tombol
tambah anggota dan ulangi langkah 8.

Untuk menambahkan anggota kegiatan yang bukan civitas
akademika, klik tombol Tambah Non Civitas Akademika sehingga
muncul jendela tambah non civitas akademika. Isikan seluruh bagian
form, Isian yang diberi tanda Bintang (*) tidak boleh dikosongkan. Klik
simpan untuk menyimpan data form isian. Isikan hama anggota
penulis non civitas akademika, tandai urutan penulis, isikan afiliasi
bila ada, pilih peran. Apabila terjadi kesalahan penambahan anggota
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10.
11.

D.

kegiatan, klik tombol hapus s e

( = ) untuk menghapus
data anggota tersebut.
Apabila terdapat lebih dari
1 (satu) anggota kegiatan
Bahan Ajar, pilih tombol
tambah anggota dan
ulangi langkah 9.

Pilih tombol simpan.
Setelah klik tombol
Simpan, data yang
diajukan untuk
ditambahkan akan muncul
dalam daftar Bahan Ajar.

Mengubah Data Bahan
Ajar

Langkah langkah perubahan
data Bahan Ajar: =3

1.

E.

Pilih tombol Ubah Data

(") pada kolom Aksi

dalam Tabel Bahan Ajar.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Bahan
Ajar dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file
yang akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Tambahkan anggota kegiatan yang belum ditambahkan baik dosen,
mahasiswa, maupun non civitas akademika.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Bahan Ajar

Langkah langkah menghapus data Bahan Ajar:

1.

2.
3.

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel Bahan
Ajar.

Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.
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3.2.7. Pembicara

Data riwayat Pembicara dirangkum dalam laman Pembicara. Prosedur
operasi baku pemutakhiran data Pembicara ditunjukkan dalam Gambar
28.

. M(’e)r;!:‘lgicr:;nu Memeriksa data pembicaraJ

[Menambah data pembice;J [Mengubah data pembicaraJ (Menghapus data pembicaraJ

|

O)

Gambar 29. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Pembicara

A. Memilih Menu Pembicara
Untuk menuju pada halaman & Pelaks. pendidikan
Pembicara, klik pada menu Pelaks.
pengabdian > Pembicara. »

A Pelaks. penelitian

B. Memeriksa Data Pembicara

% Pelaks. pengabdian +

Pilih tombol detail data (u) untuk
melihat lebih detail data Pembicara

yang ada Jabatan struktural

Pembicara

Pengabdian

C. Menambah Data Pembicara

Langkah langkah penambahan data Pembicara:

1. Pilih tombol Tambah di kiri atas tabel riwayat Pembicara.

2. lIsikan seluruh bagian form tambah Pembicara. Bagian bertanda
bintang (*) wajib diisi.

3. Lengkapi dokumen pendukung pengajuan penambahan data
Pembicara dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk
memilih file yang akan diunggah

4. Isikan nama dokumen dan keterangan
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D.

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik
tombol
Simpan,
data yang
diajukan
untuk
ditambahkan
akan muncul
dalam daftar
Pembicara.

Fom Tambah Detx Riwerd Penbicars e

Mengubah Data Pembicara

Langkah langkah perubahan data Pembicara:

1.

2.
3.

E.

Pilih tombol Ubah Data (* =) pada kolom Aksi dalam Tabel
Pembicara.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Pembicara
dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file yang
akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Pembicara

Langkah langkah menghapus data Pembicara:
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1. Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Pembicara.

2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.2.8. Visiting Scientist

Data riwayat Visiting Scientist dirangkum dalam laman Visiting Scientist.
Prosedur operasi baku pemutakhiran data Visiting Scientist ditunjukkan
dalam Gambar 29.

Memilih menu visiting Memeriksa data visiting
. scientist scientist

[ Menambah data visiting J | Mengubah data visiting

scientist scientist

\/

scientist

Menghapus data vnsmngJ

Gambar 30. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Visiting
Scientist
A. Memilih Menu Visiting Scientist % Pelaks. pengabdian
Untuk menuju pada halaman Visiting

Scientist, klik pada menu Penunjang > @® Penunjang
Visiting Scientist.
Anggota profesi

B. Memeriksa Data Visiting Scientist . :
engelola jurnal

Pilih tombol detail data (n) untuk melihat Penghargaan
lebih detail data Visiting Scientist yang ada

Visiting scientist

Penunjang lain

C. Menambah Data Visiting Scientist

Langkah langkah penambahan data Visiting Scientist:

1. Pilih tombol Tambah di kiri atas tabel riwayat Visiting Scientist.

2. Isikan seluruh bagian form tambah Visiting Scientist. Bagian bertanda
bintang (*) wajib diisi.
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3. Pilih tombol
simpan. Form Tambah Visking Sienit
4. Setelah klik
tombol
Simpan, data
yang diajukan
untuk R
ditambahkan
akan muncul
dalam daftar
Visiting
Scientist.

 Melaksznaksn kegistan pengzjaran

D. Mengubah Data Visiting Scientist
Langkah langkah perubahan data Visiting Scientist:

1. Pilih tombol Ubah Data (' =) pada kolom Aksi dalam Tabel Visiting

Scientist.
2. Isikan data-data yang hendak diubah.
3. Pilih tombol simpan.

4. Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan

perubahan yang diisikan

E. Menghapus Data Visiting Scientist
Langkah langkah menghapus data Visiting Scientist:

Kiik Untuk Menambahkan Perguruan Tinggi Luar Negeri

e

1. Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel Visiting

Scientist.

2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data
3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan

penghapusan data.

3.2.9. Detasering

Data riwayat Detasering dirangkum dalam laman Detasering. Prosedur
operasi baku pemutakhiran data Detasering ditunjukkan dalam Gambar

30.
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. | Memilih menu detasering S Memeriksa data detaseringJ

[Menambah data detaseringj LMengubah data detasering Menghapus data detaseringj
o)
Gambar 31. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Detasering

A. Memilih Menu Detasering

Untuk menuju pada halaman Detasering,
klik pada menu Pelaks. pendidikan >
Detasering.

& Pelaks. pendidikan ~v

Bahan ajar

Bimbingan mahasiswa

B. Memeriksa Data Detasering
Detasering

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat

lebih detail data Detasering yang ada Lorllln ot

Pengujian mahasiswa

Pembimbing dosen
Pengajaran

Tugas tambahan

C. Menambah Data Detasering

Langkah langkah penambahan data Detasering:

1. Pilih tombol Tambah di kiri atas tabel riwayat Detasering.

2. Isikan seluruh bagian form tambah Detasering. Bagian bertanda
bintang (*) wajib diisi.

3. Lengkapi dokumen pendukung pengajuan penambahan data
Detasering dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk
memilih file yang akan diunggah

4. Isikan nama dokumen dan keterangan

5. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
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Form Tambah Detasering & Kamibal

Kategori Kegiatan = - kegiatan pengaj

Perguruan Tinggi Sasaran * —

Tanggal Mulai

Tanggal Selesai

Bidang Tugas

Deskripsi Kegiatan

Metode Pelaksanaan

MNomor 5K Penugasan =

Tanggal 5K Penugasan =

Upload Dokumen

{ Maksimal st ukuran Nz galam sekall

Dokumen 1 x

proses upinad 1 5 MB )
File

{ Jenis file yang alinkan : pat \ng, Jpeg, nng, doe, gy, ¥is, ¥isy, ot |

Pilih File

MNama Dokumen

Keterangan

Jenis Dokumen

Filih... £

Tautan Dokumen

Tambah dokumen baru..

Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Detasering.
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D. Mengubah Data Detasering
Langkah langkah perubahan data Detasering:

1.

2.
3.

E.

Pilih tombol Ubah Data (* ') pada kolom Aksi dalam Tabel
Detasering.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Detasering
dengan ukuran file maksimum 5 MB. KIik file untuk memilih file yang
akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Detasering

Langkah langkah menghapus data Detasering:

1.

2.
3.

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Detasering.

Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.2.10. Anggota Profesi

Data riwayat Anggota Profesi dirangkum dalam laman Anggota Profesi.
Prosedur operasi baku pemutakhiran data Anggota Profesi ditunjukkan
dalam Gambar 31.

Memilih menu anggota Memeriksa data anggota
. profesi profesi

\

B

Mengubah data anggota Menghapus data anggota
i profesi

Menambah data anggota

profesi profesi

)

P

Gambar 32. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Anggota Profesi

A. Memilih Menu Anggota Profesi
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Untuk menuju pada halaman Anggota
Profesi, klik pada menu Penunjang > Anggota
Profesi.

% Pelaks. pengabdian

©® Penunjang

B. Memeriksa Data Anggota Profesi nas e

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat Pengelola jurnal
lebih detail data Anggota Profesi yang ada Penghargaan

Visiting scientist

Penunjang lain

C. Menambah Data Anggota Profesi

Langkah langkah penambahan data Anggota Profesi:

1. Pilih tombol
Tambah di Kiri
atas tabel i s
riwayat s Do
Anggota .. z
Profesi.

2. Isikan seluruh
bagian form
tambah
Anggota
Profesi. Bagian —
bertanda
bintang (*)
wajib diisi.

3. Lengkapi
dokumen 35 O
pendukung '
pengajuan
penambahan
data Anggota ]
Profesi dengan
ukuran file
maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file yang akan diunggah

4. Isikan nama dokumen dan keterangan

5. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)

6. Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

7. Pilih tombol simpan.

‘Tam bath Data Angoots Orga nisasi Profesi 4 Hamibal
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8.

D.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Anggota Profesi.

Mengubah Data Anggota Profesi

Langkah langkah perubahan data Anggota Profesi:

1.

2.
3.

E.

Pilih tombol Ubah Data ("~ ) pada kolom Aksi dalam Tabel Anggota
Profesi.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Anggota
Profesi dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih
file yang akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Anggota Profesi

Langkah langkah menghapus data Anggota Profesi:

1.

2.
3.

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Anggota Profesi.

Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.2.11. Pengelola Jurnal

Data riwayat Pengelola Jurnal dirangkum dalam laman Pengelola Jurnal.
Prosedur operasi baku pemutakhiran data Pengelola Jurnal ditunjukkan
dalam Gambar 32.

. Memilih menu rengelola Memeriksa datal pengelola
—)1 '——)[ jurnal

Menambah data pengelola Mengubah data pengelola Menghapus data
j pengelola jurnal

jurnal jurnal

Gambar 33. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Pengelola
Jurnal
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A. Memilih Menu Pengelola Jurnal

Untuk menuju pada halaman Pengelola
Jurnal, klik pada menu Penunjang >
Pengelola Jurnal.

B. Memeriksa Data Pengelola Jurnal

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat
lebih detail data Pengelola Jurnal yang ada

% Pelaks. pengabdian

©® Penunjang

Anggota profesi
Pengelola jurnal
Penghargaan

Visiting scientist

Penunjang lain

C. Menambah Data Pengelola Jurnal
Langkah langkah penambahan data Pengelola Jurnal:

1.

Pilih tombol Form Tarmbeh Dot Pengeoi Jurel —
Tambah di Kiri
atas tabel
riwayat e Pl
Pengelola

Jurnal.

Isikan seluruh
bagian form

tambah
Pengelola
Jurnal. Bagian
bertanda
bintang (*)
wajib diisi.
Lengkapi
dokumen
pendukung
pengajuan v
penambahan

data

Pengelola

Jurnal dengan [ & = |

ukuran file

maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file yang akan diunggah
Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan.

Kategori Kegiatan * v Penunjang Kegiatan Akademik Dosen

Status Aktif O mtie O Tidak axti

p
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8. Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Pengelola Jurnal.

D. Mengubah Data Pengelola Jurnal
Langkah langkah perubahan data Pengelola Jurnal:

1. Pilih tombol Ubah Data (=) pada kolom Aksi dalam Tabel Pengelola
Jurnal.

2. Isikan data-data yang hendak diubah.

3. Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data Pengelola
Jurnal dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk memilih file
yang akan diunggah

4. Isikan nama dokumen dan keterangan

5. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)

6. Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

7. Pilih tombol simpan.

8. Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

E. Menghapus Data Pengelola Jurnal
Langkah langkah menghapus data Pengelola Jurnal:

1. Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Pengelola Jurnal.

2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.2.12. Kepanitiaan
Data riwayat Kepanitiaan dirangkum dalam laman Kepanitiaan. Prosedur
operasi baku pemutakhiran data Kepanitiaan ditunjukkan dalam Gambar

33.
Memilih menu Memeriksa data
. kepanitiaan kepanitiaan

Menambah data Mengubah data Menghapus data
kepanitiaan kepanitiaan kepanitiaan
O
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Gambar 34. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Kepanitiaan

A. Memilih Menu Kepanitiaan ]
Untuk menuju pada halaman Kepanitiaan, klik “o PR RS P
pada menu Penunjang > Penunjang lain.

@ Penunjang

B. Memeriksa Data Kepanitiaan
Anggota profesi

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat e

lebih detail data Kepanitiaan yang ada
Penghargaan

Visiting scientist

Penunjang lain

C. Menambah Data Kepanitiaan

Langkah langkah penambahan data Kepanitiaan:

1. Pilih tombol Tambah di kiri atas tabel riwayat Kepanitiaan.

2. lIsikan seluruh bagian form tambah Kepanitiaan. Bagian bertanda
bintang (*) wajib diisi.

3. Lengkapi dokumen pendukung pengajuan penambahan data
Kepanitiaan dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk
memilih file yang akan diunggah

4. Isikan nama dokumen dan keterangan

5. Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)

6. Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

84



Form Tambah Data Kepanitisan

Kategori Kegiatan * w Penunjang Kegistan Akademik Dosen

Nama Kepanitiaan *

Jenis Kepanitiaan * —
Instansi -
Tingkat Kepanitiaan - —

Momor SK Penugasan =

Tanggal Mulai *

Tanggal Selesai

2 Anggota Panitia (Dosen)
Mama Dosen Peran

DO15098501 - HERY DIAN SEPTAMA

atau cari dosen dari perguruan finggi lain

4 Tamnan Anggata

Upload Dokumen
( Maksimat o karan 1 Galem sekal

aroses upload s S ME |
File

¢ Kambssl

( JEni5 112 yang aYnken : BT B Ineg PG doe, JOCK, KIS, KISK, 001}

Pilih File

Nama Dokumen

Keterangan

Jenis Dokumen

Tautan Dokumen

Tambah dokumen baru

7. Untuk menambahkan dosen lain sebagai anggota kepanitiaan, ketik
nama atau nidn dosen yang menjadi anggota penulis dosen.

I= Penulis Dosen

Jika dosen yang

. . Nama Dosen Urutan Ailiasi Peran
menjadi anggota — R
0015036501 - HERY DIAN SEFT H ~

penulis adalah
dosen dari
perguruan tinggi
yang berbeda, pilih
“atau cari dosen
dari perguruan tinggi lain”
sehingga muncul jendela
pencarian. Ketik nama
perguruan tinggi asal
anggota dosen, klik tombol

atau cari dosen dari perguruzn
tinggi lain

Perguruan Tinggi

Mama Perguruan Tinggi

@, Lakukan Pencarian...
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Lakukan pencarian. Klik tombol Pilih () pada nama perguruan
tinggi asal dosen tersebut. Lanjutkan dengan mengetik nama program
studi asal anggota dosen, klik tombol Lakukan pencarian. Klik

tombol Pilih (m) pada nama program studi asal dosen tersebut.
Lanjutkan dengan mengetik nama dosen, klik tombol Lakukan

pencarian. Klik tombol Pilih () pada nama dosen yang
dimaksud. Pilih peran dosen tersebut. Apabila terjadi kesalahan

penambahan anggota kegiatan, klik tombol hapus ( =l ) untuk
menghapus data anggota tersebut. Apabila terdapat lebih dari 1 (satu)
anggota kegiatan Kepanitiaan, pilih tombol tambah anggota dan
ulangi langkah 7.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Kepanitiaan.

D. Mengubah Data Kepanitiaan
Langkah langkah perubahan data Kepanitiaan:

1.

2.
3.

E.

Pilih tombol Ubah Data (* =) pada kolom Aksi dalam Tabel
Kepanitiaan.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data
Kepanitiaan dengan ukuran file maksimum 5 MB. Klik file untuk
memilih file yang akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Tambahkan anggota kegiatan yang belum ditambahkan baik dosen,
mahasiswa, maupun non civitas akademika.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

Menghapus Data Kepanitiaan

Langkah langkah menghapus data Kepanitiaan:

1.

2.
3.

Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Kepanitiaan.

Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.
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3.2.13. Penghargaan

Data riwayat Penghargaan dirangkum dalam laman Penghargaan.
Prosedur operasi baku pemutakhiran data Penghargaan ditunjukkan
dalam Gambar 34.

Memilih menu Memeriksa data
. penghargaan penghargaan

[ Menambah data ‘ [ Mengubah data [ Menghapus data ]
penghargaan penghargaan penghargaan
L)
Gambar 35. Prosedur Operasi Baku Pemutakhiran Data Penghargaan

A. Memilih Menu Penghargaan
Untuk menuju pada halaman Penghargaan, klik pada menu Penunjang >
Penghargaan.

B. Memeriksa Data Penghargaan

Pilih tombol detail data (u) untuk melihat lebih detail data Penghargaan
yang ada

% Pelaks. pengabdian

@ Penunjang

Anggota profesi
Pengelola jurnal
Penghargaan

Visiting scientist

Penunjang lain

87



C.

Menambah Data Penghargaan

Langkah langkah penambahan data Penghargaan:

1.

D.

Pilih tombol

Tambah di kiri

atas tabel

riwayat s e e
Penghargaan.

Isikan seluruh

bagian form
tambah
Penghargaan.
Bagian bertanda
bintang (*) wajib
diisi.

Lengkapi
dokumen
pendukung
pengajuan

penambahan "

data Tawstan Dokumsan

Penghargaan

dengan ukuran

file maksimum 5 [ 2w |

MB. Klik file

untuk memilih file yang akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan.

Setelah klik tombol Simpan, data yang diajukan untuk ditambahkan
akan muncul dalam daftar Penghargaan.

Farm Tambeh Penghargam v

-------

Mengubah Data Penghargaan

Langkah langkah perubahan data Penghargaan:

1.

2.
3.

Pilih tombol Ubah Data (") pada kolom Aksi dalam Tabel
Penghargaan.

Isikan data-data yang hendak diubah.

Lengkapi dokumen pendukung pengajuan perubahan data
Penghargaan dengan ukuran file maksimum 5 MB. KIik file untuk
memilih file yang akan diunggah

Isikan nama dokumen dan keterangan

Pilih jenis dokumen yang akan diupload (Sertifikat atau lainnya)
Untuk menambahkan file yang berbeda, pilih menu Tambah
dokumen baru.

Pilih tombol simpan.

88



8. Setelah klik tombol Simpan, data akan diubah sesuai dengan
perubahan yang diisikan

E. Menghapus Data Penghargaan
Langkah langkah menghapus data Penghargaan:

1. Pilih tombol Hapus Data (n ) pada kolom Aksi dalam Tabel
Penghargaan.

2. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusan data

3. Pilih OK untuk menghapus data atau Cancel untuk membatalkan
penghapusan data.

3.2.14. Bimbingan Mahasiswa

Data riwayat Bimbingan Mahasiswa dirangkum dalam laman Bimbingan
Mahasiswa. Seluruh data yang terdapat dalam laman data Bimbingan
Mahasiswa tersinkronisasi dengan database PD-Dikti. Data Bimbingan
Mahasiswa dapat dimutakhirkan oleh bagian kepegawaian PT melalui
menu operator dalam SISTER. Prosedur operasi baku melihat data
Bimbingan Mahasiswa ditunjukkan dalam Gambar 35.

Memilih menu bimbingan Melihat data bimbingan
. mahasiswa mahasiswa @

Gambar 36. Prosedur Operasi Baku Melihat Data Bimbingan Mahasiswa
A. Memilih Menu Bimbingan

Mahasiswa & Pelaks. pendidikan
Untuk menuju pada halaman Bimbingan
Mahasiswa, klik pada menu Pelaks. Bahan ajar
pendidikan > Bimbingan Mahasiswa. Data
yang ada pada laman Bimbingan e

M_ah_asiswa disinkronisasi dari data PD- Detasering
Dikti.
Orasi ilmiah
B. Melihat Data Bimbingan Mahasiswa
Periksa data Bimbingan Mahasiswa yang
ada. Ubah periode semester untuk melihat
data Bimbingan Mahasiswa pada semester
yang berbeda. Penambahan/pemutakhiran Pengajaran
data Bimbingan Mahasiswa hanya dapat
dilakukan melalui laman PD-Dikti.

Pengujian mahasiswa

Pembimbing dosen

Tugas tambahan
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3.2.15. Pengujian Mahasiswa

Data riwayat Pengujian Mahasiswa dirangkum dalam laman Pengujian
Mahasiswa. Data Pengujian Mahasiswa dapat dimutakhirkan oleh bagian
kepegawaian PT melalui menu operator dalam SISTER. Prosedur operasi
baku melihat data Pengujian Mahasiswa ditunjukkan dalam Gambar 36.

Memilih menu pengujian Melihat data pengujin
. mahasiswa mahasiswa !)

Gambar 37. Prosedur Operasi Baku Melihat Data Pengujian Mahasiswa

A. Memilih Menu Pengujian Mahasiswa
Untuk menuju pada halaman Pengujian & Pelaks. pendidikan v
Mahasiswa, Kklik pada menu Pelaks.
pendidikan > Pengujian Mahasiswa. Data Bahan ajar
yang ada pada laman Pengujian
Mahasiswa disinkronisasi dari data PD-

Dikti. Detasering

Bimbingan mahasiswa

B. Melihat Data Pengujian Mahasiswa Orasi ilmiah
Periksa data Pengujian Mahasiswa yang
ada. Ubah periode semester untuk melihat

Pengujian mahasiswa

data Pengujian Mahasiswa pada semester Pembimbing dosen
yang berbeda. Penambahan/pemutakhiran
data Pengujian Mahasiswa hanya dapat Pengajaran

dilakukan melalui laman PD-Dikti.
Tugas tambahan
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BAB IV
VALIDASI PERUBAHAN DATA DOSEN

Sebagaimana telah dituliskan dalam Bab I, data profil dosen yang
diisikan ke dalam portofolio dosen terbagi menjadi rigid data dan open
data. Rigid data adalah data-data yang harus divalidasi oleh Kementerian
melalui Dltien SDID agar dapat memutakhirkan data di PD-Dikti.
Sedangkan open data dapat langsung memutakhirkan data di PD-Dikti
apabila sudah divalidasi oleh PTN/Kopertis (tanpa validasi Kementerian).
Open data dapat disanggah kapanpun oleh pihak terkait apabila data
ditemukan tidak valid. Apabila di kemudian hari ternyata dijumpai
ketidaksesuaian dengan kenyataan, PTN/Kopertis dapat menerima
sanksi.

Untuk data-data yang termasuk ke dalam open data, validasi data
dilakukan oleh biro/bagian kepegawaian PTN, biro/bagian kepegawaian
PTS, dan biro/bagian kepegawaian Kopertis. Adapun prosedur operasi
baku perubahan data yang termasuk ke dalam open data hingga disetujui
dan termutakhirkan ditunjukkan dalam Gambar 37.

Dosen Kepegawaian PT Kopertis Kemristekdikti

Mengalakan periibahan [ Validasi tingkat PT
Disetujui PTS Validasi Tingkat
Kopertis

Ditolak

\

Disetujui

O

\l/ Ditolak

‘a
“!) Sistem memperbarui
Disetujui PTN data PD Dikti

@

Gambar 38. Prosedur Operasi Baku Perubahan Data Dosen (Open Data)

Sementara itu, untuk data-data yang termasuk ke dalam rigid data,
validasi data selain dilakukan oleh biro/bagian kepegawaian PTN,
biro/bagian kepegawaian PTS, dan biro/bagian kepegawaian Kopertis,
juga dilakukan oleh Kemenristekdikti. Adapun prosedur operasi baku
perubahan data yang termasuk ke dalam rigid data hingga disetujui dan
termutakhirkan ditunjukkan dalam Gambar 38.
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Dosen Kepegawaian PT Kopertis Kemristekdikti
Mangaukanperubahan Validasi tingkat PT
Disetujui PTS Disetujui PTN
Ditolak
o) @
Validasi tingkat kopertis
Q Disetujui Validasi tingkat pusat
A/Pllolak
!) Ditolak
Disetujui
Sistem memperbarui
data PD Dikti
L)
Gambar 39. Prosedur Operasi Baku Perubahan Data Dosen (Rigid Data)

Dalam melakukan validasi, prosedur operasi baku perubahan data dosen
tingkat PTN/PTS ditunjukkan dalam Gambar 39.

Membuka detail Memeriksa detail
. perubahan data dosen perubahan data dosen
Memvalidasi perubahan Melakukan
data dosen sinkronisasi data \.)

Gambar 40. Prosedur Operasi Baku Perubahan Data Dosen tingkat
PTN/PTS

Untuk PTS, data yang sudah disetujui oleh biro/bagian kepegawaian PT
kemudian harus divalidasi oleh Kopertis. Adapun prosedur operasi baku
validasi data tingkat Kopertis diberikan dalam Gambar 40.

Membuka detail Memeriksa detail Memvalidasi perubahan
. perubahan data dosen perubahan data dosen data dosen \,)

Gambar 41. Prosedur Operasi Baku Validasi Data tingkat Kopertis

Untuk rigid data, data yang sudah disetujui oleh biro/bagian kepegawaian
PTN, PTS, dan Kopertis kemudian harus divalidasi oleh
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Pusat/Kemenristekdikti. Adapun prosedur operasi baku validasi data

tingkat Pusat/Kemenristekdikti diberikan dalam Gambar 40.

Membuka detail Memeriksa detail Memvalidasi perubahan
. perubahan data dosen perubahan data dosen data dosen 9)

Gambar 42. Prosedur Operasi Baku Validasi Data tingkat
Pusat/Kemenristekdikti
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BAB V
REVIEW KARYA ILMIAH DOSEN

Sebelum diklaim untuk diajukan pada penilaian angka kredit, publikasi
karya ilmiah dosen harus dinilai terlebih dahulu oleh reviewer. Prosedur
operasi baku penilaian karya ilmiah melalui SISTER ditunjukkan pada
Gambar 42.

Dosen Kepegawaian PT Reviewer

&
v

Mengisi dan melengkapi |
portofolio '

= = Melakukan penilaian
(Assngn reviwer dan karya review karya

L

Gambar 43. Prosedur Operasi Baku Review Karya limiah Dosen

Setelah diisi dan dilengkapi melalui laman portofolio dosen, bagian/biro
kepegawaian PT dapat menugaskan reviewer untuk melakukan penilaian
karya ilmiah. Berdasarkan penugasan tersebut, reviewer dapat mulai
melakukan penilaian/review karya ilmiah.

Untuk dosen yang ditugaskan menjadi

reviewer, langkah-langkah pelaksanaan Bi Layanan PAK

peer review adalah sebagai berikut:

1. Pilih menu PAK > Penilaian Peer Ajuan angka kredit
Review

2. Akan muncul daftar publikasi yang R

perlu direview

3. Pilih  tombol '  untuk mulai
melakukan penilaian/review.

4. Isikan nilai pada form penilaian
publikasi (peer review)

Penilaian PAK

Layanan BKD

Layanan Serdos
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] Penilsian Publikasi (Peer Review)

Judul Publikesl  Pembuatan senyawa N - Gulosanmin Darl Kulll Udang Secara Ezimatis Dengen
Mengguna
Jonis Publikas| umal intemasional bareputasi
Nilal = . 2 2 "
No. Komponen yang Dinilai Bobot(%)  Milal (%)  Nilsi Akhir (%)
2 Kelangkapan Unsur Is| Buku 0 100 10

FRuang Lingku 0 4 285

Kecukupen dan Kemutakhisan Data/lnformasi dan ” | s

Metadelog:

Kalangkapan Unsur dan Kualitas Panerbit 30 100 0
JUMLAH 100 9%

m s

5. Setelah seluruh komponen selesai dinilai klik tombol simpan sehingga
nilai akhir akan terekam

[2:Penilaian Publikasi (Peer Review)

0 bawah ini déampilkan data publkasi yang perlu Anda nita

Daftar Publikasi

No.  Aksi  Judul Publikasi Penulis Jenis Publikasi Nilal Akhie

1 n Pembuatan sen

mwa N - Gulosamin Dani Kuit Udang

cara Ezimatis Dengan Mengguna ~ JOHNHENDRI | Jumal intemasional bereputasi %
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BAB VI

KENAIKAN PANGKAT/JABATAN

Salah satu pemanfaatan SISTER bagi dosen adalah pengajuan kenaikan
pangkat/jabatan dosen. Adapun

Gambar 44.

prosedur operasi

Kepegawaian PT

Dosen

[ ]
v

[Membuka periode penilaian

5 Klaim portofolio

Melihat rekap nilai
usulan angka kredit

AK cukup

Mengajukan kenaikan
pangkat atau jabatan

®

baku kenaikan
pangkat/jabatan dosen melalui SISTER ditunjukkan dalam Gambar 43.

Prosedur Operasi Baku Kenaikan Pangkat/Jabatan melalui
SISTER

Langkah-langkah pengajuan kenaikan pangkat/jabatan melalui SISTER

adalah sebagai

berikut:

1. Setelah login ke
dalam SISTER,
Klik menu PAK >
Resume

2. Untuk memulai
pengajuan
penilaian  angka
kredit, klik tombol
Ajukan Baru.
Setelah itu akan
muncul form

resume pengajuan

PAK.
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R

Riw

No. Tahap Usuian Tanggal Diusulkan Dokumen Surat Pengantar sian Sudah

Isikan isian sesuai dengan usulan yang diajukan, lalu klik tombol
Simpan. Apabila ada data yang tidak sesuai dengan kenyataan,
silakan lakukan prosedur PDD (Perubahan Data Dosen)
sebagaimana dijelaskan dalam Bab 3.

Setelah membuat usulan, riwayat pengajuan PAK akan muncul dan

dapat dilihat detailnya dengan menekan tombol edit data (“*)
Draf usulan dapat diedit dengan cara menekan tombol Edit Resume
di kanan atas.

Pada saat Rivayat Usuian

pengajuan

pertama, riwayat
usulan akan
otomatis dibuat Ea
(tahap usulan B

awal). Jika sudah

Sudah
Lengkap

[ Dt Dt Lselan JabatanPanghat

pernah dinilai,

maka akan
ditampilkan i
tombol Revisi Dokumen Perd.rg

Usulan untuk
melakukan revisi
usulan. Tombol

Dokumen

digunakan untuk .
mengunggah

dokumen

pendukung. =

Tombol Klaim Kegiatan digunakan untuk melakukan klaim terhadap
data portofolio. Jika ditekan akan muncul dropdown button berisi
jenis-jenis  kegiatan portofolio dosen. Setelah menambahkan
dokumen pendukung, lakukan klaim kegiatan yang akan diajukan
untuk penilaian angka kredit.

vayat Usulan

Rekap Nilai Ajuan Penddikan

Kode Unsur

KUM Lama KUM Lebihan KUM Diusulkan Syarat
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8. Kilik salah satu jenis kegiatan untuk melihat daftar kegiatan/portofolio
yang termasuk di dalam jenis tersebut. Untuk melakukan klaim,
centang checkbox di kolom paling kiri, lalu tekan tombol simpan.

[ Detail Data Usulan Jabatan/Pangkat

Silakan pilih kegiatan Pendidikan yang ada di bawah ini untuk dimasukkan ke dalam klaim usulan kenaikan jabatan/pangkat Anda

Riwayat Pendidikan Formal

Pilih  No. Uraian Kegiatan Perguruan Tinggi

Bidang Studi Bukti Aksi
NA
djah Mad: NA
Diklat Pra Jabatan
Pilih No. Uraian Kegiatan Nomor Sertifikat Tanggal Sertifikat Penyelenggara Diklat Bukti Aksi
x 1 Diklat Pra Jabatan

ADIKTI201 1 Marat 2017 ementrian Riset Teknologi dan Pe

9. Setelah melakukan klaim kegiatan Pendidikan, akan muncul resume
kegiatan Pendidikan yang sudah diklaim

[3) Detail Data Usulan Jabatan/Pangkat

Kegiatan Pendidikan yang Sudah Diklaim m =

No Aksi Uraian Keglatan

n Mengikuti pendidikan formal dan memperofeh gefar S:
n Mengikuti pendidikan f

Wakty  Satuan Hasil Jmi Vol Keg Angka Kredit Diusulkan Bukti Fisik

10. Apabila hendak mengubah data yang sudah diklaim, pilih menu edit.
Setelah melakukan perbaikan lanjutkan dengan klik tombol Simpan.

[3) Detail Data Usulan Jabatan/Pangkat
Edit Klaim Kegiatan Pendidikan

Kategori Kegiatan Ma

Uraian Kegiatan
Volume Kegiatan
Satuan

Usulan Angka Kredit
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11. Rekap Usulan: Digunakan untuk melihat rekap KUM yang diusulkan.
Perhatikan kolom persyaratan dan pemenuhan (Gambar 12). Jika
masih ada tanda silang merah, maka usulan tidak dapat diajukan.
Jika sudah cukup dan yakin, klik tombol Ajukan pada tampilan

Riwayat Usulan.
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BAB VII
PENILAIAN ANGKA KREDIT DOSEN

Setelah usulan kenaikan pangkat/jabatan dilakukan oleh dosen, usulan
tersebut kemudian akan dinilai oleh Tim Penilai Jabatan Akademik (TPJA)
di tingkat Jurusan/Fakultas, kemudian dinilai oleh TPJA tingkat perguruan
tinggi. Untuk kenaikan jabatan ke Lektor Kepala dan Profesor, penilaian
kemudian dilanjutkan oleh TPJA pusat. Prosedur operasi baku penilaian
angka kredit dosen ditunjukkan dalam Gambar 44. Dosen dapat melihat
hasil penilaian usulan pada menu PAK > Ajuan Angka Kredit.

epegawaian PT TPIA Jurusan atau Fakultas TPIA PT

[ Memasukkan Daftar TPIA |
Sesua SK

R —

Menentukan penilai dan ]
u

L

J Menilai Angka Kredit
o Tingkat PT

Tidak lolos N LK atau Profeso

'Fen eluarkan SK Kenaikan amr 'Lf o

[ Pangkat atau Jabatan Me'w:'g Angka Krackt ‘

e L y
v —_—
() Tidak lolos

Lolos

[ Mengeluarkan SK Kenaikan
l Pangkat atau Jabatan

-
¥

Gambar 45. Prosedur Operasi Baku Penilaian Angka Kredit Dosen

Untuk dosen yang termasuk dalam Tim

Penilai Jabatan Akademik, langkah-langkah Bi Layanan PAK

melakukan penilaian adalah sebagai berikut:

1. Login ke dalam SISTER menggunakan Ajuan angka kredit
akun dosen Penilaian peer revie...

2. Pilih menu PAK > Penilaian PAK

3. Akan muncul daftar periode penilaian Penilaian PAK

angka kredit

& Layanan BKD

# Layanan Serdos
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[2 Pendaian Usutan Angia Kredit
Tabei di bewsk in mesamp@an dafier ceriod penlaian angis kiedt yeng teish Gtambehkan unisk Ands. Di daammye ferdzpat dafter usudan jabstnipanchat dosen yeng sisp dinie

Daftar Periode Penilaian

Ne. Assi Nama Petiode Dibuka Ditutup

4. Klik tombol = untuk melihat daftar dosen yang perlu dinilai angka
kreditnya pada periode tersebut.

21 Penifaizn Usulan Angia Kredit
Tabe! i bawan in menampikan dabar uscdan pavkatizbatsn yang sisp drial pads pesode peniaian ri

Maret - Apri

No. m Nama Pengusul Jenis Usulan Bidang limu Usulan Kesimpulan

5. Klik tombol bergambar pensil (ﬂ) untuk memulai penilaian angka
kredit. Akan muncul form penilaian.

[ Penilaian Usulan Angka Kredit

Form Penilaian Kenaikan Jabatan
A. identitas Dosen Pengusul
2 N HERY DIAN SEFTAMA
NIDN/NIDK
Fok

B. Jabatan Akademik Dosen Terakhir

6. Pada form penilaian juga terdapat dokumen yang telah diunggah oleh
pengusul.

A. ljazah Pendidikan Tertinggi

s Pendidikan Tertingg

Perguruan Tingg Technical University In Prague

B. Jabatan Akademik Baru yang Diusulkan

. Dokumen Pendukung yang Disertakan

No. Keterangan Dokumen Jenis Dokumen Tanggal Unggah URL
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7. Selain itu juga ada tabel pemenuhan persyaratan publikasi. Jika ada

tanda silang merah, usulan tidak dapat disetujui.
D. Pemenuhan untuk Persyaratan Kenaikan Jabatan Akademik
1. Persyaratan Pendidikan Tertinggl

2. Persyaratan Khusus (Publikasi Karya limiah)

No. Jenis Persyaratan Publikas! Jumiah Minimal Syarat

8. Pada form perolehan angka kredit akan muncul angka kredit

sementara. Untuk memulai penilaian, pilih tombol “nilai”

3. Perolehan Angka Kredit

Perolehsn Baru

Kumulatit Total
nsur Ak R Diperiukan
Lama = i eroiehan
Diwsulkan Penila
1
ba
3
JUMLAH 100 0 128 0 0 100

Pamenuhan

Persyaratan

Kumulatif
Baru

9. Kiik judul/uraian kegiatan untuk melihat detail dan menilai kegiatan

tertentu.
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[# Penilaian Usulan Angka Kredit

Tabel & bawah inl menampifkan data kisim pada kegiatan peneltian

- i3 Kombali
Daftar Kegiatan Penelitian o
Satuan  Jml Vol Angka Jmi Angka
No.  Uralan Keglatan Tanggal Sl Keg trocst ham Nilai Bukt
(U] 2 (<] () (L] (U] m ® @)

Il MELAKSANAKAN KEGIATAN PENELITIAN

Monghasilkan karya limiah sesual dengan bidang imunys

1 Masil iran yang dalam bontuk jurnal pada
dan berfaktor dampak

ESTIMASI DAN MONITORING SISTEM PEMBANGKIT
HIBRID MICROHIDRO 3€* PHOTOVOLTAIC DI DUSUN
MARGOSAR| DESA PESAWARAN INDAH KASUPATEN
PESAWARAN

JUMLAH 0 25

[3 Penilalan Usulan Angka Kredit

Detail Kegiatan Jurnal limiah

Judul Artikel ESTIMAS! DAN MONITORING SISTEM PEMBANGKIT HIERID MICROHIDRO a€*
PHOTOVOLTAIC DI DUSUN MARGOSARI DESA PESAWARAN INDAH KABU-
PATEN PESAWARAN

Ponulis HERY DIAN SEPTAMA
Jumiah Penulis 1
ISSN
Jurnal

Dokumen Bukti  + SK Pangkat Terakhit

Satuan Jumnad

10. Hal yang perlu dicatat adalah jangan menilai kegiatan (memberikan
skor) jika memang belum setuju dengan klaim kegiatan tersebut.
Misalnya, jurnal nasional yang diklaim sebagai jurnal internasional,
atau artikel tidak ditemukan, dan sebagainya. Form penilaian
ditunjukkan di bawah ini.
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Angka Kredit 30

Jumlah Angka Krodit

Nilai 25.00

Komentar (Jika Ada) tolong diperbaik

Catatan (Jika Ada)

[CETN  Kembal

11. Isikan nilai, komentar (bila diperlukan) dan catatan (bila ada) lalu
tekan tombol Simpan. Jika sudah selesai dalam menilai
kegiatan/portofolio yang diusulkan, pada sebelah bawah form
penilaian terdapat isian diantaranya:

e Pesan. Diisi secukupnya.

e Alasan. Jika ditolak ini harus diisi dengan alasan penolakan
usulan (dapat dilihat pengusul)

¢ Kesimpulan. Lakukan kesimpulan akhir

E Pertimbangan/Persetujuan Senat Perguruan Tinggi
kapan Surat Perfy Aa

Bidang fimu P

F. Kesesuaian Bldang limu untuk Penugasan Jabatan Akademik

gkapan Surat IMoengan'Hersetiju A
Bidang limu Panugasan y ek Infornat
G. Pesan Terkait Usulan Ini (Opsional|

Posan unfuk Panita Penizian

H. Alasan Penclakan (Jika Ditolak)

| Kesimpulan Hasll Penilalan
& Belum Diputaskan
Setuju untuk kenaikan jabatan dan A

dak Satu
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BAB VIl

PENGAJUAN SERTIFIKASI DOSEN

Salah satu pemanfaatan SISTER bagi dosen adalah pengajuan sertifikasi
dosen. Adapun prosedur operasi baku sertifikasi dosen melalui SISTER
ditunjukkan dalam Gambar 45.

Admin Pusat

Kepegawaian PT

Peserta Serdos

®
1

(Membuka periode serdos)

V

Memilih data dosen sesuai |
kriteris serdos

Memvalidasi data menjadi
data D2

)

)

T

¥

Memvalidasi data menjadij
data D3

Memvalidasi data menjadi
data D4

)

Memvalidasi data menjadil

|

Gambar 46.

data D4 final J\
Membagi peserta serdos Membagi penilai Melengkapi data diri pada
ke PTPS persepsional peserta serdos halaman serdos
O

Prosedur Operasi Baku Sertifikasi Dosen Melalui SISTER

Ketika periode sertifikasi dosen telah dibuka, admin Serdos di tingkat
pusat akan memilih data dosen yang sesuai dengan kriteria. Selanjutnya
biro/bagian kepegawaian PT akan memvalidasi data dosen tersebut
menjadi data D2. Hasil validasi PT kemudian diperiksa kembali oleh pusat
sehingga keluar menjadi data D3. Data D3 kemudian divalidasi kembali
oleh PT hingga keluar data D4. Berdasarkan data D4 final, admin pusat
akan membagi peserta serdos ke setiap PTPS dan membagi penilai
persepsional peserta serdos. Setelah admin melakukan pembagian
penilai, dosen yang diusulkan dapat mulai mengajukan sertifikasi dosen
dengan langkah-langkah sebagai berikut:
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1. Login dengan akun dosen dan masuk ke menu Sertifikasi Dosen

© Sertifikasi Dosen

[
. B

Raria Peserta " e DN

Jabatan Furgsonal - Keskntan Pegaws

o

2. Lakukan validasi biodata, unggah foto, dan klaim data pada daftar
riwayat hidup.

Kepegawaian

Fangzisl Mkl Mengoch Dcrsen (TMMT 01 Waret 19

Akademik
vl o uarian Tangg)
Bickag lerm

Whaa Hulist: Pokok

Kinrya yang changssp paling fenomenal

Mengunggah Pas Foto

KETENTUAN:

Ukuran file maksimal S00kB

Cnoose File | Mo file
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Beefoarsd hbaim renyor peeedebiuee

Daftar Riwayat Hidup

No Tabwm Lk Jergary on MNauna Pecg rtsan TinggiFrock

3. Setelah melengkapi data pribadi, dosen dapat langsung melakukan
pengisian deskripsi diri.

T8 Deskeripsi (il
1. Borkan CONTOH MYATA b kit yaeg ol anans secdang Anda lauik: ~ - sedafaran, dan pelaskan dampakin.

0. Ualis Wil pn 150 Kasa]
Bl Bune |

2. Darepalk Pensbahian Wn 150 Fa)

AZ. Berikan CONTOH NYATA kesfsiplinn, beselstanan, yog Ancla

2 Meaiplinr it 154 Kot}

A, Keneksdanam b, 150 Kata)
EdiL Bute

R Wt e b Ul i B 8t

& Intrumen Persepsional Din

4. Setelah mengisi deskripsi diri, dosen harus mengisi lembar
pengesahan yang dapat diunduh dari sistem untuk kemudian
diunggah kembali setelah diisi.
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5.

Formmat Lembar Pergssahan gz Fle Lesmiben Pergesdin

ETEN
Unduh Format Lembar Pengesahan b
itk mengunduh formtlember pengesahan brsa dengen meng bk 1 Unchiy Format L Pengresahon

srebar Porgirsshan banipa ha

Ukuren file raaksamal IME

Lembar Pengeahon Choosa Fia | Mo file chase

Apabila seluruh komponen telah dilengkapi, tampilan halaman

sertifikasi dosen akan menunjukkan rekapitulasi kelengkapan
pengisian.

0 Sertifikasi Dosen

YA HIDH 41 50D

Mama Pesena

Jatumn bumpceal Kinsititan Hegana

LN SR T S T ¥

O Hsmarneuan Bahasa ingeris dan Memasnpuan asar Suademik
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BAB IX
PENILAIAN SERTIFIKASI DOSEN

Dosen yang ditugaskan sebagai asesor dapat melakukan penilaian
peserta serdos melalui sister. Prosedur Operasi Baku penilaian sertifikasi
dosen ditunjukkan dalam Gambar 46.

Penilai Persepsional Operator PTPS Asesor
Melakukan penilaian Memba i peserta serdos ] Menerima email
persepsi peserta serdos a tiap asesor J pemberitahuan
Menarik kes:mpulan tiap \] Melakukan penilaian
serdos terhadap peserta serdos
J L
Mengikuti periode serdos ‘L
berikutnya Nilai tidak cuku;
b\
|_—Pinalt
Menunggu minimal 2 tahun < Lulus
karena ditangguhkan
)
o)
Gambar 47. Prosedur Operasi Baku Penilaian Sertifikasi Dosen

Langkah-langkah penilaian sertifikasi dosen oleh asesor adalah sebagai

berikut:

1. Setelah login, asesor dapat melihat daftar dosen yang harus dinilai.
Untuk melakukan penilaian, asesor dapat memilih menu isi nilai
asesor.

selamat datarg, ABADYO RistekDikti
( abadyo@um.acid )

Dasrboarto ) Sanflkas: Dyser

0 Dashboard
© Pendaian DYS Oteh Asesor Sertifikasi Dosen Tahun-2016 Periode-1
® sortifikesd Dosen s

No  No.Peserta Nama Peserta/Kellmuan Umur Kepangkata Deskripsi Diré Keterangan Penilaiar

NANDANG HERYANA Tahu Penata

2. Tampilan halaman penilaian oleh asesor adalah sebagai berikut.
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PENILAAN PEXERTIAA

AsEso £ 2k kulus)fika menemukan kemirpan isian D0 13y isian 0O yang kosong das DYS yang dinkal Uniuk mambenkan voai
SATA MEMBERIKAN VONIS NILAI K (NILAI MATH DYS LIHAT DAFTAR RIWAYAT HIDUF

= Unsur dan Butir Penilaian Deskripsi Diri

Urrsur A Pengembangan Kualitas Pembelajaran

AN, Berikan CONTOH NYATA sermiss (rsaha krestif yong bkl st sedangs Anda bkkan untisk meringkatkan kialites pembelajarn, dan jelkan dampakin.

A2 Berikan CONTOH NYATA kedisipiinan, keteladanan. dan beterbokasn terhadap bitik yang Anda tusjuldan dalam pelaksanaan pembelagaan.

3. Tampilan form penilaian pekerti oleh asesor adalah sebagai berikut

Faveayat Pelathon Peberts - Appled Approach (AW

Nama | NANDANG HERCAN
Na. Peserta | 0094105503
Jeriz Pedanhon ;
Ve Waktu Bubti Perclubun Perggenti N
Pesyelenggara s .
Universitas Scimijaye
Deskngs Pekern Nile  Pordoran Nl Deskrgnt A\

4. Ketika asesor memberikan vonis nilai K (nilai mati), akan muncul

konfirmasi.

Apakah Anda Yakin Ingin Memberikan Vonis K (nilai mati) untuk DYS ini?
Klik OK untuk menyetujuinya!

—
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5. Setelah melakukan konfirmasi,

asesor perlu memilih alasan
pemberian nilai tersebut.

= Penetapan Vonks K (Nilal Mati)

Setelah merbaca, memerkss, dan mencera portofolio DYS dengar NOA

S N 0004105903
Dixemukan kemiripan isian narasi DD dengan tsian narasi DD DYS kein
Adks satus sian bestir DD st ke yang kersong

i) dengan sz

Tidsk dicermukan bk Karya thiah yang dipubbiasion pada isian DD buic ke 6
Ada temusn lam

utshan penjelesan

Kemball SIMPAN

6. Selanjutnya asesor dapat melakukan penilaian deskripsi diri

AT Berikan CONTOH NYATA sreruas b kyeacil yang, tedah ar cetang; Anda Edshn urtish meniegorhan kst pembelajaan, dan pdekan dampabana.
1. Uzsha Kreactt

Lorem ipsurm dolor sit amet, consectetur edipesing dit. Aenean o convallis magna. Etiem at issum vel et plocerat rutrum ut ut tortor. Curabitur ultrices, dim et aliquom
feugiar, aro borem suscipic sem, at vestibubum ponis liber eu dom. Donec in punss witor. Donec a solficiusdin ance. Erlam bilandis Bbero vark

dodor. Intesges placeras smm m o vererra, elementum ullameoper dolor eutsmod. Suspendisse posern. Fusce o iguta, loboets vel temps

Bgrasna P
. pbviriar ques e, Clas:
APEONE T SO M DT 10rQUONE Por N NOAIYa, e IICEp0S HIMOn0nc. Morbi od fermentiim magna, opec gt erar. Nulla faclic. Mascens varius dolor Lt
mterdum pacerat. Phasstus gravida nane et torror tnodunt congure. (uis semper tampor congue Pelientreque molestie eletfend lecns, weae molesne ante blandit ut. Aenesn
26 T corm. Nam VSPUIETe JUCTor Tougiat. I OO CoNsoquat fnitss. ASqu=m TCCUIT MEsLs in equs Masdmus pocon. In egot hondrerit nibih. Dones hendeesit nibh
iverra vel locus.

nec ligula vehicula, non imperdiet arcy sodales. Integer semper oroz 3 odio ultrices sagkttss. Aenean consectetur iacuits portitor. Vesbulum turpts nunc, loborts ac uitrices id,

2 Dampak Perubahan

Setelah melakukan penilaian,

asesor dapat mereview kembali
penilaian yang telah diberikan pada halaman review.
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Form Penilaian Deskripsi Diri Tahun 2016

Narva
N, Peserta
Asesor ; ABAYD
UNSUR PENILAIAN NO.  BUTIR PENILAIAN BOBOT (8) SHOR(5) BXS
' P Keeatit
W= *

8. Asesor juga dapat memberikan komentar kepada DYS pada form
komentar

TOTAL Ui

SHOR LE LuLLS

KOMENTAR ASESOR

9. Setelah selesai memberikan penilaian, pada menu asesor akan
terlihat status penilaian.

© Penilaian DYS Oleh Asesor Sertifikasi Dosen Tahun-2016 Periode-1

No  No.Peserta Nama Peserta/Keilmuan Umur Kepangkatan Deskripsi Diri Keterangan Penilaian

0004105503 NANDANG HERYANA 57 Tahun Penata 0K
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