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1. Registrasi dan Login

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

untuk menambahkan akun baru. Dalam melakukan registrasi untuk user baru, admin mengakses
laman https://akses.kemdikbud.go.id/ Manajemen Akses dengan mengisikan Username dan

Password pada form di bawah ini.

Manajemen Akses

SISTER
Isi Username dan Password
x 4————— pada form di samping, lalu klik
& tombol Login
Liipahassword? Llogin [ I

Gambar 1 Login Manajemen Akses

Dalam melakukan registrasi, terdapat 2 cara dalam mendaftarkan user. Yang pertama adalah
menambahkan user baru dan yang kedua adalah jika user sudah mempunyai akun dan hendak
menambahkan peran baru maka dapat menambahkan peran pada akun tersebut. Berikut ini
merupakan penjelasan kedua langkah tersebut.

1.1.1. Tambah Pengguna Baru
Pengguna baru dapat ditambahkan dengan klik tombol Tambah Pengguna yang tertera pada
Dashboard SISTER. Berikut ini merupakan penjelasan cara menambahkan pengguna.

Dashboard Daftar Pengguna —
Unit Organisasi Untuk menambahkan pengguna
nr rganisasi: ) I - n
-Unit Organisasi- baru, Klik tombol Tambah Pengguna ’_ engguna

Gambar 2 Tambah Pengguna Baru
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Isi semua field yang ada pada form di bawah ini dengan data user yang akan ditambahkan.

Tambah Operator

E-mail yang diisikan merupakan

username yang nantinya akan
digunakan oleh  user untuk

0 Nama

melakukan login. Password akan
dikirimkan pada e-mail yang sudah

didaftarkan

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

Unit Organisasi yang dipilih akan
menyesuaikan peran. Contoh :
Jika unit organisasi PT, maka
perannya BKD PT

E-mail
Jenis Kelamin Laki-laki
Wilayah Pilih..
Unit Organisasi Pilih..
Peran Pilih..
Nomor SK
Tanggal SK mm/dd/yyyy

Nomor SK & Tanggal SK
tidak wajib diisi. A

3

| Submit |<— Jika data user sudah sesuai, klik tombol Submit

1.1.2. Tambah Peran Baru

Gambar 3 Tambah Operator

Pengguna yang sudah memiliki akun dan hendak menambahkan peran baru. Admin dapat

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

’25 v entries

Nama Pengguna |% Username

Unit

Klik tombol Edit pada kolom aksi

Peran Aksi

Dosen —— m

Gambar 4 Tambah Peran Baru

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

tersebut.

Edit Pengguna

Pengguna - Edit Pen‘

Username

Nama Pengguna

Tempat Lahir

Tanggal Lahir

Jenis Kelamin

Daftar Pengguna Edit Peran

Klik tombol Edit Peran
untuk  menambahkan
peran pada akun

Gambar 5 Edit Pengguna
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Untuk mengaktifkan peran baru, admin harus melakukan synchronize terlebih dahulu pada Aplikasi
SISTER PT. Admin PT login menggunakan akun yang sebelumnya mendaftarkan peran baru.

Pengguna ~ EditPengguna - Edit P‘

Edit Peran

B Pengguna
Isi peran baru. Unit
Peran Pengguna Dosen - Pendidikan Biologi Organisasi yang dipi“h
akan menyesuaikan
peran. Contoh : lJika

Unit Organisasi Pilih.. . . . .
> unit organisasi  PT,

Peran pilih.. maka perannya BKD PT v
Nomenek ~ Nomor SK & Tanggal SK

Tanggal SK " tidak wajib diisi. -

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

Gambar 6 Edit Peran

SISTER

Sistem Informasi Sumberdaya Terintegrasi

USERNAME

Tulis username/email a

PASSWORD

A

& Unduh Panduan

Lupa password? Belum memiliki akun? Daftar di sini.

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

Isi Username dan Password pada form
di samping, lalu klik tombol Login

& tanya sisterdikti@gmail.com

Gambar 7 Login SISTER
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Setelah admin berhasil masuk pada Aplikasi SISTER, klik pengaturan untuk melakukan synchronize.

Klik tombol Pengaturan yang terletak
pada bagian kanan atas halaman

A 4

£ Pengaturan | ® Keluar

.
e e

% Pilih Dosen / Tendik

< Sinkronisasi

v

Klik Sinkronisasi

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

& Duplikat Pengguna

i Cek Data

&, Setting Repo
Kesejahteraan

Gambar 8 Pengaturan Sinkronisasi

Update Log Sinkronisasi per 24 Maret 2022

No Waktu Mulai Sync Waktu Selesai User Peran Status

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

Batas Melakukan Sync per hari 70x perhari

Berhasil Melakukan Sync per hari 0x

Sisa Melakukan Sync per hari T0x

Py <«— Klik tombol Sinkronisasi untuk melakukan

— sinkronisasi peran yang telah di tambahkan.

i DATA YANG AKAN DIKIRIM

Gambar 9 Sinkronisasi
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1.2. Login
Sebelum masuk halaman utama dari Aplikasi SISTER, user diharapkan untuk Login terlebih dahulu
dengan memasukkan Username dan Password pada form yang telah disediakan seperti berikut ini.

SISTER

Sistem Informasi Sumberdaya Terintegrasi

USERNAME

Tulis username/email anda

PASSWORD < Isi Username dan Password pada form
Tulis password anda di samping, lalu klik tombol Login
LOGIN <
Lupa password? Belum memiliki akun? Daftar di sini.
& Unduh Panduan = tanya sisterdikti@gmail.com

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

Gambar 10 Login SISTER

Ketika user klik Lupa Password akan ditampilkan form berikut ini. Isi email menggunakan email yang
telah didaftarkan sebelumnya. Setelah di submit, akan dikirimkan pesan yang berisi password baru ke

email tersebut.

SISTER
Sistem i Sumberdaya Teri
Isi email aktif yang telah
EMAIL didaftarkan sebelumnya, lalu
Tulis email anda b kl|kt0mb0| Subm|t
SUBMIT <= I

Kembali ke halaman login.

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

Gambar 11 Lupa Password
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2. Pengelola PT
2.1. Periode BKD

Menu ini digunakan untuk menentukan periode mulai dan selesai secara umum dalam institusi, serta

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

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

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

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

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

melakukan penilaian kinerja. Dalam penentuan periode BKD, bagi PTN dapat dilakukan oleh admin
internal PT namun bagi PTS dan PT dibawah KL dilakukan oleh LLDIKTI dan Kementrian Mitra.
Penambahan periode BKD dapat dilakukan dengan mengakses menu Layanan BKD pada sub menu

periode BKD.

& Pelaks. pendidikan
Pelaks. penelitian
Pelaks. pengabdian

Penunjang

2 Layanan BKD

Periode BKD

Pejabat Pengesah
Pen...

Peserta BKD

Daftar Asesor

Klik menu Layanan BKD yang ada
pada bagian kiri halaman. Lalu
klik sub menu Periode BKD

Gambar 12 Menu Layanan BKD
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2.1.1. PTN
Dalam hal ini pembuatan periode BKD beserta rinciannya dapat dilakukan menggunakan akun

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

2.1.1.1. Tambah Periode BKD
Dibawah ini merupakan tampilan dari sub menu Periode Kegiatan BKD. Untuk melakukan
penambahan periode baru, klik tombol Tambah Periode Baru.

0 Pericde Kegiatan BKD Klik tombol Tambah Periode Baru —p
untuk menambahkan Periode
Info: Layanan ini sudah mulai bisa digunakan pada Semester Genap Tahun Ajaran 20202021
« Salinan PO BKD 2021 (unduh) - I
= Pengantar lerbit PO BKD 2021 {unduh)
Nama Periode Kegiatan Tanggal Awal dan Akhir Periode Status Aksi
BKD Rencana dan Laparan 2021/2022 Ganjil 1 Agustus 2021 5 d. 28 Fsbruari 2022 =
BKD Rencana dan Laporan 2020/2021 Genap 1 m
BKD Rencana dan Laporan 2020/2021 Genap 01 Juli 2021 s.d 31 Agustus 202 m

Gambar 13 Periode Kegiatan BKD

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

[ Form Input Periode Kegiatan BKD Q

Isi tanggal mulai dan selesai periode sesuai dengan
e kebijakan institusi dengan memperhatikan kebijakan
Selesai Periode < Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan, lalu pilih
Semester Periode | -Piin semester dari periode yang dibuat. .
Status Aktif v
Setelah form sudah terisi dan sesuai, klik
cr tombol Buka Periode Baru untuk disimpan [ It

Gambar 14 Form Input Periode Kegiatan BKD

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

1M Periode Kegiatan BKD +TEmbh R

Info: Layanan ini sudah mula
= Salinan PO BKD 2021 {
» Pengantar terbit PO BKI

digunakan pada Semester Genap Tahun Ajaran 20202021

Nama Periode Kegiatan Tanggal Awal dan Akhir Periode Status. Aksi

BKD Rencana dan Laporan 202172022 Ganji 1 Agustus 2021 s.d. 28 Februari 2022 =3 I_’g
01 Apil 2021 5 d 31 Agustus 2021 . | _ |

BKD Rencana dan Laporan 20 Genap

n : Klik tombol ini untuk melihat
detail dari periode kegiatan

BKD Rencana dan Laporan 202072021 Genap 01 Jull 2021 s.d. 31 Agustus 2021

Gambar 15 Tambah dan Ubah Detail Periode BKD
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Detail Periode Kegiatan BKD yang telah dibuat masih dapat disesuaikan dengan cara mengubah
pada tanggal awal maupun tanggal akhir masing-masing detail periode.

I Detail Periode Kegiatan BKD ’

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

Detail Periode Tanggal Awal Periode Tanggal Akhir Periode Status Periode

eriode Penilaian 0108

Perubahan dapat dilakukan

R 0110872021 2810212022 < dengan mengubah tanggal

Periode Penarikan Kinera — S awal dan akhir periode

€ Kemba Klik tombol Simpan jika
perubahan telah sesuai

Gambar 16 Tambah dan Ubah Detail Periode BKD Lanjutan

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

1 Periode Kegiatan BKD

igunakan pada Semester Genap Tahun Ajaran 2020/2021

Info: Layanan ini sudah mulai bis;
« Salinan PO BKD 202
+ Pengantar terbit PO BKD 2021 (unduh

Nama Periode Kegiatan Tanggal Awal dan Akhir Periode Status Aksi

BKD Rencana dan Laporan 202172022 Ganjil 01 Agustus 2021 5., 28 Februari 2022 = nD

BKD Rencana dan Laporan 2020/2021 Genap 01 April 2021 s.d. 31 Agustus 2021 | o | e |

BKD Rencana dan Laporan 202012021 Genap D1 Jull 2021 5.d. 31 Agustus 2021 - Klik tombol ini untuk

mengubah periode kegiatan

Gambar 17 Ubah Periode BKD

[ Form Input Periode Kegiatan BKD a

Mulai Periode * 01/08/2021
b Ubah Periode Kegiatan BKD sesuai
Selesai Periode 8/02/21
' ] D dengan kebutuhan
Semester Periode * 2021/2022 Ganjil .
Status Aktif v

Setelah form sudah sesuai, klik tombol
Buka Periode Baru untuk disimpan

€ Kembali

Gambar 18 Form Ubah Periode BKD
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2.1.1.4. Lihat Periode dan Detail Periode BKD

Periode BKD maupun detail periode BKD yang telah dibuat pada langkah-langkah yang telah
dijelaskan sebelumnya dapat dilihat kembali oleh akun user dengan peran Unit BKD Internal PT
hingga Unit Program Studi seperti gambar di bawah ini.

1t Periode Kegiatan BKD A Tommen Potde By

G§

Gambar 19 Periode BKD

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

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

2.1.2.1. Lihat Periode dan Detail Periode BKD

Peran Unit BKD Internal PT hanya dapat melihat tanggal awal dan tanggal akhir periode semester
BKD yang sedang aktif. Selain itu, dapat dilihat rincian waktu periode BKD yang meliputi Periode
Pengisian Kinerja, Periode Penarikan Kinerja, dan Periode Penilaian Kinerja.

v & Pengaturan @ Keluar

Beranda / Bkd Frontend / Per

1 Periode Kegiatan BKD +Tarmteh ook Ba-

@
2
>

Nama Periode Kegiatan Tanggal Awal dan Akhir Periode

i

Gambar 20 Periode BKD
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2.2. Pejabat Pengesah BKD

Menu ini digunakan untuk pengelola BKD di masing-masing perguruan tinggi menentukan pejabat
yang dapat mengesahkan laporan BKD untuk setiap laporan kinerja yang telah dibuat dosen dan dinilai
asesor. Pejabat pengesah dapat disesuaikan dengan unit di masing-masing perguruan tinggi. Dalam
menentukan Pejabat Pengesah BKD dapat dilakukan dengan mengakses menu Layanan BKD pada sub
menu Pejabat Pengesah Penilaian BKD.

Pelaks. pendidikan
s Pelaks. penelitian
Pelaks. pengabdian

® Penunjang

& Layanan BKD

Klik menu Layanan BKD

Periode BKD yang ada pada bagian
P —— kiri halaman. Lalu klik
Pen... sub  menu  Pejabat
Peserta BKD Pengesah Penilaian BKD

Daftar Asesor

Gambar 21 Pejabat Pengesah Penilaian BKD

2.2.1. Menentukan Pejabat Pengesah BKD
Pejabat pengesah BKD dapat ditentukan dengan memilih periode semester BKD seperti
penjelasan di bawah ini.

1l Pejabat Pengesah Penilaian BKD ’

Periode Kegiatan BKD -Pilih- v |

Jika periode kegiatan BKD telah sesuai, klik tombol Lanjut _,m

Gambar 22 Pilih Periode Kegiatan BKD

Daftar lembaga yang ditampilkan berdasarkan lembaga yang telah ditentukan pada halaman
PDDIKTI, setiap lembaga dapat menentukan pejabat pengesahnya sesuai kebijakan masing-
masing Perguruan Tinggi.

1 Pejabat Pengesah Penilaian BKD | Periode BKD Rencana dan Laporan 2021/2022 Genap - Semester 2021/2022 Genap ‘
Nama Lembaga Jabatan Pengesah Nama Pengesah NIP Pengesah Aksi
Perguruan Tinggi - - -
: Klik tombol ini untuk
M menambahkan Pejabat
Pengesah Penilaian BKD

Gambar 23 Ubah Pejabat Pengesah BKD
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Isi form dibawah ini berdasarkan Pejabat Pengesah Penilaian BKD yang telah ditentukan oleh
masing-masing perguruan tinggi.

[3Pejabat Pengesah Penilaian BKD Isi form berikut sesuai dengan Pejabat Pengesah Penilaian BKD dengan ketentuan e
sebagai berikut :

1. Jabatan Pengesah diisi sesuai dengan jabatan saat ini

Nama Pengesah - Nama Pengesah < 2. Nama Pengesah diisi lengkap dengan menggunakan gelar

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

Jabatan Pengesah * abatan Pengesah

NIP Pengesah * NIP Pengesah

peve— Jika telah sesuai, klik
tombol Simpan

Gambar 24 Form Input Pejabat Pengesah Penilaian BKD

Proses penarikan data peserta BKD setelah penentuan pejabat pengesah dapat dilihat pada
gambar dibawah ini. Data peserta BKD yang ditarik sesuai dengan data yang terdapat di SISTER
Perguruan Tinggi masing-masing.

[ Pejabat Pengesah Penilaian BKD a

Mendaftarkan peserta BKD 5 dari 51

€ Kembali

Gambar 25 Proses Penarikan Data Peserta BKD

Dibawah ini merupakan Data Pengesah Penilaian BKD yang telah ditambahkan sesuai dengan
langkah-langkah yang telah dijelaskan sebelumnya.

1t Pejabat Pengesah Penilaian BKD 1 Periode BKD Rencana dan Laporan 2021/2022 Genap - Semester 2021/2022 Genap
Nama Lembaga Jabatan Pengesah Nama Pengesah NIP Pengesah Aksi
Perguruan Tingg Direktur

€ Kembali

Gambar 26 Pejabat Pengesah BKD
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2.3. Peserta BKD

Menu ini berfungsi untuk melakukan monitoring proses pengisian laporan kinerja, proses penilaian
hingga proses pengesahan dari hasil penilaian asesor. Selain itu, terdapat tombol yang dapat
mengarahkan pengelola BKD kepada fitur rekapitulasi BKD yang akan dijelaskan pada poin 2.5. Untuk
melakukan monitoring peserta BKD dapat dilakukan dengan mengakses menu Layanan BKD pada sub
menu Peserta BKD.

& Pelaks. pendidikan
A Pelaks. penelitian
Pelaks. pengabdian

B Penunjang

& Layanan BKD

Klik menu Layanan BKD

Periode BKD yang ada pada bagian
Pefabiat Peticiesalt kiri halaman. Lalu klik
Pen... sub menu Peserta BKD
Daftar Asesor
Gambar 27 Peserta BKD

2.3.1. Monitoring Peserta BKD

Secara umum pengelola BKD dapat melihat jumlah dosen yang telah membuat laporan kinerja
BKD maupun jumlah dosen yang harus membuat laporan pengisian laporan kinerja BKD. Selain
itu, terdapat informasi daftar program studi sesuai perguruan tinggi masing-masing yang
dilengkapi dengan informasi pengisian dan pengesahan di setiap program studinya.

1l BKD Rencana dan Laporan 202112022 Genap - 005034 B Refap BN

Rincian Pelaporan LKD
Dosen yang belum dibuat periodenya : 2 Dosen | T
Dosen yang sudah dibuat periodenya 51 Doser

Dosen keseluruhan dosen yang harus melaporkan LKD : 51 Doser

Manajemen BKD PT
1= Rekap Pengisian BKD RSl i Wl o Data Permanen k’r}“j !‘i E'

Menampilkan 0 v entitas Pencarian

Program Studi IBelum I Sedang I Selesai IDosen I Belum Di- I Sudah Di- Aksi
Mengisi Mengisi Mengisi sahkan sahkan
o230 04 s " . 0 . 0 (=[] =
92401 - D3 - Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dai . . . 0 n n
fepeiabaner " ‘ ’ _ ) J
Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 total data Sebelumnya 1 Selanjutnya
€ Kemball Penugasan Asesor Exstemal

Gambar 28 Monitoring Peserta BKD
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2.3.2. Rekap Pengisian BKD

Data rekap pengisian BKD dosen mulai dari pengisian LKD awal, penilaian Asesor, hingga simpulan

akhir dapat dilihat oleh User dengan klik tombol Rekap Pengisian BKD seperti pada contoh berikut

ini.

Manajemen BKD PT

untuk  melihat
i= Rekap Pengisian BKD

‘=Rell rekap pengisian BKD

Klik tombol berikut

data
lata Permanen Alih Status

Gambar 29 Lihat Rekap Pengisian BKD

Akan ditampilkan halaman data rekap pengisian BKD dosen dengan mencantumkan Data dosen,
Status Laporan Kinerja dosen, Status Pengisian, Pengisian LKD Awal, Penilaian Asesor 1 dan 2,
serta Simpulan Akhir. Berikut ini merupakan tampilan dari halaman tersebut.

1l Data Rekap Pengisian Dosen - BKD Rencana dan Laporan 2021/2022 Genap

Show | 10 | entries

No. Nama NIDN Homebase Status Status Status *
Dosen Laporan Pengisian
Kinerja A/B Lebih (&

Dosen

1 Fisika (S1) Dosen Aktif
dengan (Tidak

tugas  Sedang il

20 Juni 2022
tambahan = Tugas/ljin s

(DT Belajar)

2 Fisika (S1) Aktif
(Tidak
Sedang
Tugas/ljin
Belajar)

Dosen
(0S)

27 Juni 2022

3 Fisika (S1) Aktif
Toe
Sedang =

17 Juni 2022
Tugas/liin okt

Dosen
(0S)

A/B

7 sks s 3 sks
sks

19.
9 sks 2 2 sks
sks

115 12.75 0.6666
sks sks sks

Pengisian LKD Awal
Lebih D Lebih E Lebih
Cc D E
4.2 2 5.25
sks sks USaRRa RS sks
0.6666 2.5 ok 25 12.25
sks sks sks sks
0.8 2.5 125 9.25

sks

sks

0 sks

sks

sks

Gambar 30 Rekap Pengisian BKD

2.3.3. Rekap Penugasan Asesor

Data rekap penugasan Asesor Internal maupun Eksternal untuk menilai BKD dosen dapat dilihat
oleh User dengan klik tombol Rekap Pengisian BKD seperti pada contoh berikut ini.

Manajemen BKD PT

Klik

i= Rekap Pengisian BKD i= Rekap Penugasan Asesor

untuk

rekap penugasan Asesor

tombol

berikut
data

melihat

Gambar 31 Lihat Rekap Penugasan Asesor
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Akan ditampilkan halaman rekap penugasan Asesor yang menilai laporan BKD dosen dengan

mencantumkan data Asesor, Status Asesor dan jenis penugasan. Berikut ini merupakan tampilan

dari halaman tersebut.

1l Data Rekap Penugasan Asesor - BKD Rencana dan Laporan 2021/2022 Genap

Menampilkan 10 entitas
No. Nama NIDN NIRA Status
Asesor Asesor
ZBelum
1 0
2 (o e S
3 [ cor et S
4 [ Ascsor Lnterna | 0
5 (e et S
6 emEm o

Pencarian:

Asesor 1 Asesor 2
ZSudah ZPenugasan ZBelum ZSudah P
0 0 0 2
5 5 0 4
4 4 0 4
L]
7 74 0 1
3 3 0 4
7 7 0 7

Gambar 32 Rekap Penugasan Asesor

Maksud dari ditampilkannya angka-angka pada tabel tersebut adalah untuk mengetahui berapa

banyak penugasan untuk menilai BKD yang diterima oleh Asesor, berapa banyak penugasan yang

telah diselesaikan dan yang belum diselesaikan.

Kolom Asesor 1 dan Asesor 2

Asesor 1 Asesor 2
IBelum ZSudah ZPenugasan IBelum ZSudah ZPenugasan
0 0 0 2 2
0 5 5 4 4
0 4 4 4 4

A

membedakan penugasan
yang diterima oleh Asesor
sebagai Asesor 1 atau Asesor 2

ISudah

L] [ ]
]E ) O )

: Merupakan jumlah penugasan Asesor yang belum diselesaikan

: Merupakan jumlah penugasan Asesor yang sudah diselesaikan

. : Merupakan jumlah penugasan yang diterima oleh Asesor

Gambar 33 Penjelasan Kolom Asesor
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2.3.4. Data Permanen

Fitur lihat data permanen berfungsi untuk melihat data pelaporan BKD dosen yang belum
disimpan secara permanen. User dapat membantu dosen yang belum melakukan penyimpanan
laporan BKD untuk menyimpan permanen data tersebut apabila data tersebut belum disimpan
secara permanen hingga batas periode pelaporan BKD selesai.

Manajemen BKD PT Klik  tombol berikut l

) untuk melihat rekap
i= Rekap Pengisian BK]| bSOr = Data Permanen Alih Status
data permanen

Gambar 34 Lihat Data Permanen

Akan ditampilkan halaman data permanen menampilkan data pelaporan BKD dosen yang belum
disimpan secara permanen. Berikut ini merupakan tampilan dari halaman data permanen.

1l Data Dosen belum simpan Permanen - BKD Rencana dan Laporan 2021/2022 Genap
Halaman ini digunakan untuk melakukan simpan permanen LKD dosen untuk dosen yang belum melakukan simpan permanen.

No. Nama NIDN Homebase Status Dosen Status Laporan K}nerja Dosen SKS BKD SKS Lebih

1 Kedokteran (S1) Dosen (DS) Sedang Tugas Belajar 12 sks 0 sks
2 Kedokteran (S1) Dosen (DS) Sedang Tugas Belajar 12 sks 0 sks
] : Klik tombol Update data LKD untuk
Klik  box berikut untuk

menyimpan data dosen yang telah

melakukan ceklis data dosen -
dipilih secara permanen

yang akan disimpan permanen

Gambar 35 Data Permanen

2.3.5. Alih Status
Fitur alih status dapat digunakan untuk mengubah Status Laporan Kinerja Dosen. Untuk
mengubah Status tersebut, klik tombol Alih Status

Manajemen BKD PT Klik  tombol  berikut ¢
e » _ untuk melihat rekap
i= Rekap Pengisian BKD i= Rekap Pe data permanen m Alih Status
Gambar 36 Alih Status
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2.3.6. Lihat Status Pengisian dan Penilaian Peserta BKD

Status pengisian kinerja dosen dan status penilaian dosen dapat dilihat sesuai daftar dosen di
setiap program studi. Detail pengisian juga dapat dilihat pada setiap kinerja kegiatan sampai
dengan kesimpulan.

Menampikan 10 v enitas Pencarian
Program Studi I Belum I Sedang I Selesai IDosen I Belum Di- Z Sudah Di- Aksi
Mengisi Mengisi Mengisi sahkan sahkan
92303 - D4 - Nautika 1 (] 0 n KI' qE n
: Klik tombol tersebut
92401 - D3 - Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan . E n
Kopmiabutn 1 0 0 untuk melihat status
92402 - D3 - teknika 16 0 0 pengisian dan penllalan E n
92403 - D3 - Nautika 10 1] 0 “ 10 0 E n

Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 total data Sebelumnya = 1 Selanjutnya

Gambar 37 Lihat Status Pengisian dan Penilaian Peserta BKD

Berikut ini merupakan tampilan dari Status Pengisian dan Penilaian Peserta BKD

1iii Layanan BKD - 005034 192303 Nautika

Menampilkan 10 v entitas Pencarian:
No. Nama/NIDN Periode BKD Status Pengisian Status Penilaian
1 Laporan

2 Laporan

3 Laporen

s Laporan

. Laporan

5 Laporan

7 Laporan

8 Laporan

s Laporan
1 Laporan
Menampilkan 1 sampai 10 dari 11 total data Sebelumnya 1 2 Selanjutnya

Gambar 38 Status Pengisian dan Penilaian Peserta BKD
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2.3.7. Menentukan Asesor Penilai dari Peserta BKD
Dosen yang telah selesai membuat laporan kinerja selanjutnya dapat ditentukan penilai untuk

asesor 1 dan asesor 2 untuk dosen tersebut. Penentuan asesor dilakukan oleh pengelola BKD

masing-masing perguruan tinggi berdasarkan daftar asesor yang muncul di menu Daftar Asesor

dengan memperhatikan status keaktifan asesor. Beberapa hal lain yang harus diperhatikan

mengenai aturan BKD terutama berkaitan dengan jenjang pendidikan, jabatan fungsional ataupun

bidang ilmu.

Menampilkan 10 v entitas

Program Studi

92303 - D4 - Nautika

92401 - D3 - Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan

Kepelabuhan

92402 - D3 - teknika

92403 - D3 - Nautika

Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 total data

T Penugasan Asesor BKD - 005034

Asesorke 1 dan 2 tidak boleh sama

No. NIDN Nama

£ Belum
Mengisi

£ Sedang
Mengisi

0

E Selesai
Mengisi

0

Aksi

e

Pencarian:
£ Dosen £ Belum Di- £ Sudah Di-
sahkan sahkan

Klik tombol tersebut
untuk menentukan asesor B
penilai =]
- @
Sebelumnya

Gambar 39 Menentukan Asesor Penilai dari Peserta BKD

192303 Nautika

1

Selanjutnya

asesor
secara

Pilih asesor
dropdown pilih. Pemilihan
dilakukan
maupun

dengan

secara bersamaan

klik

Asesor ke-1

Pilih...

Pilih.

Piiih.

Pilih.

Pilih.

Pilih.

€ Kembali

Pilih.

Pilih.

Pilih.

Pilih.

v

Asesor ke-2

Piiih

Piiih.

Piiih.

Pilih.

Piiih.

Piiih

Piiih.

Pilih

Piiih.

Piiih.

Piiih.

Klik tombol Simpan setelah
pemilihan asesor telah sesuai

Gambar 40 Penentuan Asesor Penilai dari Peserta BKD

24 |Page



2.3.8. Monitoring dan Pengesahan Penilaian Asesor BKD
Pengelola BKD dapat melihat hasil dari penilaian asesor 1 maupun asesor 2. Selain itu terdapat
informasi rincian untuk masing-masing kinerja kegiatan beserta rekapitulasi akhir dan informasi

status pengesahan masing-masing dosen.

Menampilkan 10~ entitas

Program Studi

92303 - D4 - Nautika

92401 - D3 - Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan
Kepelabuhan

92402 - D3 - teknika

92403 - D3 - Nautika

Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 total data

I Rekap Laporan Kinerja Dosen - 005034

No. Nama/NIDN

€ Kembali

I Belum
Mengisi

£ Sedang
Mengisi

0

£ Selessi £ Dosen £ Batum Di-  Sudsh Die

Mangis <ahkan <ahian

° & Klik tombol tersebut

o/ untuk melakukan monitoring

o/ dan pengesahan penilaian
asesor BKD
|

Gambar 41 Monitoring dan Pengesahan Penilaian Asesor BKD

192303 Nautika

Asesor ke-1

Asesor ke-2 Rekap Penilaian
AB c (AB=C) D E FINAL
) @0 @0 (O#0) (@0 (00} (AB:CHDIE
(0x0) (0x0) =Dsks (0x0) (Ox0) =0 sks (Tidak
=0sks =0sks (Tidak =0sks =0sks  Memenuhi)
(Tidak (Tidak  Memenuhi)  (Tidak (Tidak
Memenuhi) ~ Memenuhi) Memenuhi)  Memenuhi)
(0x0)+ (0x0)+ (0)+0) (0x0)+ (O0x0)+  (AB+CHD+E
(0x0) (@x0) =0sks (0x0) ©x0)  =0sks (Tidak
=0sks =0sks (Tidak =Dsks =0sks  Memenuhi)
(Tidak (Tidak  Memenuhi)  (Tidak (Tidak
Memenuhi)  Memenuhi) Memenuhi)  Memenuhi)
(0x0)+ (0:0)+ (0+(0) (0x0)+ (0x0)+  (AB+CpD+E
(0x0) (0x0) =Dsks (0x0) (O0x0) =0 ks (Tidak
=0sks =0'sks (Tidak =Dsks =0sks  Memenuhi)
(Tidak (Tidak  Memenuhi)  (Tidak (Tidak
Memenuhi) ~ Memenuhi) Memenuhi)  Memenuhi)
o | @0 @0 (O#0) (@0 (00} (AB:CHDIE
(0x0) (0x0) =Dsks (0x0) (Ox0) =0 sks (Tidak
=0sks =0sks (Tidak =0sks =0sks  Memenuhi)
(Tidak (Tidak  Memenuhi)  (Tidak (Tidak
Memenuhi)  Memenuhi) Memenuhi)  Memenuhi)
(0x0)+ (0x0)+ ©0)+©) (0x0)+ (0x0)+  (A/B+C)+D+E

Aksi

;

Sebelumnya = 1 Selanjutnya

Aksi

Klik tombol Sahkan Penilaian
Final untuk mengesahkan
penilaian asesor BKD

Sahkan Penitaian Final

Gambar 42 Monitoring dan Pengesahan Penilaian Asesor BKD
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2.4. Daftar Asesor

Menu ini digunakan sebagai informasi untuk menampilkan daftar asesor yang dapat ditugaskan untuk
melakukan penilaian, selain itu pengelola BKD juga dapat menambahkan asesor dari perguruan tinggi
lain. Daftar asesor yang muncul merupakan data yang berasal dari Direktorat Sumberdaya. Untuk
melihat daftar asesor dapat dilakukan dengan mengakses menu Layanan BKD pada sub menu Daftar
Asesor.

& Pelaks. pendidikan
A Pelaks. penelitian
% Pelaks. pengabdian

@® Penunjang

2 Layanan BKD

Periode BKD

Pejabat Pengesah Klik menu Layanan BKD
Pen... yang ada pada bagian
Peserta BKD kiri halaman. Lalu klik

Gambar 43 Daftar Asesor

2.4.1. Lihat Assesor BKD yang Dapat Ditugaskan

Menu ini memuat Informasi berupa ringkasan aturan PO BKD 2021 mengenai ketentuan Asesor
BKD beserta beberapa rincian yang dapat dijadikan acuan untuk pengelola BKD di perguruan
tinggi. Pengelola BKD dapat menambahkan asesor dari perguruan tinggi lain apabila tidak
ditemukan ketersediaan asesor BKD di perguruan tinggi asal.

8 e 30

Sesual dengan KEPDIRJEN KEMDIKBL

E/KPTI2021 Tentang PO BKD mengenal Kriteria Asesor BKD, yang bisa ditugasi adalah dosen yang mempunyai syarat
t i PDDIKTI

fikasi Registrasi Asesor) BKD dan sertifikat asesor BKD yang diterbitkan oleh Disektorat Sumber Daya, Direktorat Jenderal Pendidian Tinggi. Kemendikbud
ifikat sebagai asesor, harus lulus pelatihan Penyamaan Persepsi dan seleksi asesor BKD yang diselenggarakan oleh Kemendikbud atau PT dengan narasumber Tim BKD Ditien Dikti Kemendikbud, yang ditugaskan oleh Direktur Sumber Daya, Disjen Dikli

Menampilkan 10+ | entitas l"enmrlan,l:l
No Asal PT Status PT NamaiNira NIDN Status Keaktifan Bidang limu SK Status Asesor Status Penugasan
Klik tombol berikut ini untuk

melakukan export data dengan
menggunakan excel, csv, dan pdf

Gambar 44 Daftar Asesor BKD yang Dapat Ditugaskan
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2.4.2. Tambah Asesor BKD Eksternal
Penambahan asesor BKD dapat dilakukan dengan klik tombol Tambah Asesor dari PT Lain.

1 Daftar Asesor BKD +mmuwu—
: Klik tombol berikut ini |

Sesual dengan KEPDIRJEN KEMDIKBUD No. 12/E/KPT/2021 Tentang PO BKD mengenal Kriteria Asesor BKD, yang bisa ditugasi adalsh dosen yang mempu ‘
NIRA (Nomor Identifikasi Registrasi Asesor) BKD dan sertifikat asesor BKD yang diterbitkan oleh Direktorat Sumber Daya, Direktorat Jenderal Pendidikan|

1. Dosen tetap yang masih aktif dan tercatat di PDDIKTI : k b hk
2 Koot minkea untu menambankan
emperoleh seriifikat sebagal asesor, harus lulus pelatihan Peny Persepsi dan seleksi BKD yang disslengg; oleh Kemendikbud stau PT dengan narasumber Tim BKD Diljen Dikli Kemendikbud, yang diugaskan oleh Direktur Sumber Daya, Drjen Diki

Kemendikbud

Menampikan 10 Jantras [ —
No Asal PT Status PT Nama/Nira NIDN Status Keaktifan Bidang limu SK Status Asesor Status Penugasan
Akt At teknik [ | cr—r
At e Tekrik Kimis (5 [ e
i
Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 total datal Copy | [ Excel | | cSV | | PDF Sebelumnya | 1

Gambar 45 Tambah Asesor BKD Eksternal

Selanjutnya, pengelola BKD diharuskan mengisi kata kunci pencarian perguruan tinggi dahulu
tanpa adanya karakter dan spasi seperti pada contoh berikut ini.

Pencarian Asesor dari PT lain 0

Perguruan Tinggi Asesor PT Lain

Nama Perguruan Tinggi

sepuluh

Q, Lakukan Pencarian...

Pilih salah satu perguruan
— tinggi yang telah ditampilkan
pa— dari hasil pencarian

Gambar 46 Pencarian Perguruan Tinggi

Setelah melakukan pencarian perguruan tinggi, pengelola BKD dapat mengisikan kata kunci
pencarian berupa nama dosen tanpa spasi atau karakter seperti pada contoh berikut ini.

Pencarian Asesor dari PT lain °

Azesor PT Lain

Mama Dosen

agus

Q, Lakukan Pencarian...

Pilih  dosen yang ingin
ditugaskan sebagai asesor
dan hasilnya dapat diperiksa
pada menu daftar asesor

% Informatika (51
& Informaiika

Teknid: Lingkungan (51

Teknik Lingkungan

Gambar 47 Pencarian Dosen Sebagai Asesor
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2.5. Rekapitulasi BKD

Menu rekapitulasi BKD berisi laporan kinerja dosen yang telah dilakukan penilaian oleh asesor, hal ini
dimaksudkan untuk mempermudah pengelola BKD dalam melakukan pengolahan data hasil laporan
kinerja setiap dosen yang telah selesai dinilai dan dilakukan pengesahan. Untuk melihat rekapitulasi
BKD dapat dilakukan dengan mengakses menu Layanan BKD pada sub menu Peserta BKD.

& Pelaks. pendidikan

Pelaks. penelitian

Pelaks. pengabdian

) Penunjang

& Layanan BKD

Periode BKD

Pejabat Pengesah

Pen...

Peserta BKD

Daftar Asesor

Klik menu Layanan BKD
yang ada pada bagian
kiri halaman. Lalu klik
sub menu Peserta BKD

Gambar 48 Sub menu Peserta BKD

Pada bagian pojok kanan atas halaman terdapat tombol Rekap BKD yang akan menampilkan

rekapitulasi BKD.
1l BKD Rencana dan Laporan 2021/2022 Genap - 005034

Rincian Pelaporan LKD
Dosen yang belum dibuat periodenya
Dosen yang sudah dibuat periodenya

Dosen keseluruhan dosen yang harus melaporkan LKD

Menampilkkan 10 v entitas

Program Studi I Belum
Mengisi
92303 - D4 - Nautika 1

92401 - D3 - Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan

Kepelabuhan
92402 - D3 - teknika 16
92403 - D3 - Nautika 10

Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 total data

€ Kembali

e

Klik tombol Rekap BKD untuk
melihat rekapitulasi BKD

;

51 Dosen

Pencarian:
I Sedang E Selesai I Dosen I Belum Di- I Sudah Di- Aksi
Mengisi Mengisi sahkan sahkan
0 0 11 0 E n
0 0 14 0 E n
0 0 16 0 E n
0 0 10 0 E n
Sebelumnya 1 Selanjutnya
Gambar 49 Rekap BKD
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2.5.1. Lihat Daftar Rekapitulasi Pelaporan BKD

Pengelola BKD dapat melihat hasil rekapitulasi keseluruhan dosen pada tab Data Rekapitulasi LKD
dengan rincian informasi berupa status dosen, nomor sertifikat pendidik, nidn, nama dosen,
program studi, jabatan fungsional, kinerja kegiatan, kewajiban khusus hingga kesimpulan akhir.

REKAPITULASI PENILAIAN LAPORAN KINERJA DOSEN (LKD) TINGKAT PERGURUAN TINGGI TAHUN AKADEMIK 2021/2022 SEMESTER GANJIL

4_ Klik tab Data Rekapitulasi LKD untuk melihat

hasil rekapitulasi keseluruhan dosen

NAMA PERGURUAN TINGGI :

LKD telah disahkan oleh (Rektor), pada tanggal 11 Juli 2022
& Unduh file pengesahan . o
Klik tombol Unduh file pengesahan untuk
Show (7] entis mengunduh dokumen pengesahan sewrer [ ]
JABATAN KINERJA DOSEN
NO. NO. SERTIFIKAT NIDN NAMA DOSEN PRODI FUNGSIONAL KEWAJIBAN DOSEN STATUS KESIMPULAN
AB C D E JUMLAH
4 Belum tersertifikasi Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan Kepelabuhan 0 0 0 o 0 Tidak memiliki Dosen Tidak
dosen (D3) fungsional (DS) dilanjutkan
2 Belum tersertifikasi Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan Kepelabuhan 0 0 0 0 0 Tidak memiliki Dosen Tidak
dosen (D3) fungsional (DS) dilanjutkan
3 Belum tersertifikasi Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan Kepelabuhan ) ololo ) Tidak memiliki Dosen Tidak
dosen (D3) fungsional (DS) dilanjutkan
n Belum tersertifikasi Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan Kepelabuhan 0 0 0 o 0 Tidak memiliki Dosen Tidak
dosen (D3) fungsional (DS) dilanjutkan
5 Belum tersertifikasi Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan Kepelabuhan 0 ololoe 0 Tidak memiliki Dosen Tidak
dosen (D3) fungsional (DS) dilanjutkan
11106100317680 Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan Kepelabuhan Dosen Tidak
6 ©3) Lektor Kepala 0 0 0 0 0 ™ 08) dilanjutkan
7 170010330355 Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Dan Kepelabuhan Lokior 0 0 0 0 ) ™ Dusgn Tidak
(DS) dilanjutkan
g | To0MOMOOT2 Klik tombol berikut ini untuk |, ., , . ™ Dosn Tk
(DS) dilanjutkan
o 0 melakukan export data dengan | , , m Doen Tk
’ (DS) dilanjutkan
L menggunakan excel, csv, dan pdf | = .
4 . (0S) dilanjutkan
‘ A ,

Shawina 1 10 10 of 57 Pmriwl C“E: Excel csv PDF I Pravions 1 ? 3 4 g 3 Navi
Gambar 50 Rekapitulasi LKD

2.5.2. Cetak Rekapitulasi BKD
Cetak Rekapitulasi LKD sesuai dengan Data Rekapitulasi LKD yang telah terkumpul dapat dilakukan
pada tab Cetak Rekapitulasi LKD.

REKAPITULASI PENILAIAN LAPORAN KINERJA DOSEN (LKD) TINGKAT PERGURUAN TINGGI TAHUN AKADEMIK 2021/2022 SEMESTER GANJIL

keseluruhan dosen

Klik tab Cetak Rekapitulsi LKD
untukmelihat hasil rekapitulasi

[® Cetak Rekap (PDF) - Full

& Kembali

Klik tombol Cetak Rekap
(PDF)-Full untuk melakukan
pencetakan Rekapitulasi LKD

Gambar 51 Cetak Rekapitulasi LKD
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2.5.3. Unggah Pengesahan Pimpinan
Pengunggahan dokumen rekapitulasi hasil laporan kinerja dosen beserta persetujuannya dapat
dilakukan pada tab Unggah Pengesahan Pimpinan.

REKAPITULASI PENILAIAN LAPORAN KINERJA DOSEN (LKD) TINGKAT PERGURUAN TINGGI TAHUN AKADEMIK 2021/2022 SEMESTER GANJIL

Nama Pengesah

Jabatan Pengesah Direktur

NIP Pengesah

Silahkan unggah File rekapitulasi tingkat PT yang sudah ditandatangani oleh Pimpinan PT dan di scan dalam bentuk (pdf) maksimal 2M8

File Rekapitulasi Choose File | No file chosen

Saya menyetujuinya? * -Pilih-

Unggah Pengesahan Pimpinan

Klik tab Cetak Rekapitulsi LKD
untukmelihat hasil rekapitulasi
keseluruhan dosen

—

Pilih file rekapitulasi dan status persetujuan,

jika telah sesuai klik tombol Unggah Iv

€ Kembali

Unggah

Gambar 52 Unggah Pengesahan Pimpinan
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