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

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

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

Password pada form di bawah ini.  

Gambar 1 Login Manajemen Akses 

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

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

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

merupakan penjelasan kedua langkah tersebut. 

 

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

Dashboard SISTER. Berikut ini merupakan penjelasan cara menambahkan pengguna. 

Gambar 2  Tambah Pengguna Baru 

 

Isi Username dan Password 

pada form di samping, lalu klik 

tombol Login 

Untuk menambahkan pengguna 

baru, Klik tombol Tambah Pengguna  

1 

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

Gambar 3  Tambah Operator 

 

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

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

Gambar 4  Tambah Peran Baru 

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

tersebut. 

Gambar 5 Edit Pengguna 

E-mail yang diisikan merupakan 

username yang nantinya akan 

digunakan oleh user untuk 

melakukan login. Password akan 

dikirimkan pada e-mail yang sudah 

didaftarkan 

Unit Organisasi yang dipilih akan 

menyesuaikan peran. Contoh : 

Jika unit organisasi PT, maka 

perannya BKD PT 

Nomor SK & Tanggal SK 

tidak wajib diisi. 

Jika data user sudah sesuai, klik tombol Submit 

2 

Klik tombol Edit pada kolom aksi 1 

Klik tombol Edit Peran 

untuk menambahkan 

peran pada akun 

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

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

Gambar 6 Edit Peran 

 

Gambar 7 Login SISTER 

3 

Isi peran baru. Unit 

Organisasi yang dipilih 

akan menyesuaikan 

peran. Contoh : Jika 

unit organisasi PT, 

maka perannya BKD PT 

Nomor SK & Tanggal SK 

tidak wajib diisi. 

Jika data user sudah sesuai, klik tombol Submit 

Isi Username dan Password pada form 

di samping, lalu klik tombol Login 

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

Gambar 8 Pengaturan Sinkronisasi 

 

 Gambar 9 SInkronisasi 

 

Klik tombol Pengaturan yang terletak 

pada bagian kanan atas halaman 

Klik Sinkronisasi 

5 

6 

Klik tombol Sinkronisasi untuk melakukan 

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

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

Gambar 10 Login SISTER 

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

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

email tersebut.  

Gambar 11 Lupa Password 

Isi Username dan Password pada form 

di samping, lalu klik tombol Login 

Isi email aktif yang telah 

didaftarkan sebelumnya, lalu 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

periode BKD. 

Gambar 12 Menu Layanan BKD 

 

 

 

 

 

Klik menu Layanan BKD yang ada 

pada bagian kiri halaman. Lalu 

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

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

 

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

penambahan periode baru, klik tombol Tambah Periode Baru.  

Gambar 13 Periode Kegiatan BKD 

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

Gambar 14 Form Input Periode Kegiatan BKD 

 

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

aksi. 

Gambar 15 Tambah dan Ubah Detail Periode BKD 

 : Klik tombol ini untuk melihat 

detail dari periode kegiatan 

Klik tombol Tambah Periode Baru 

untuk menambahkan Periode 
1 

Isi tanggal mulai dan selesai periode sesuai dengan 

kebijakan institusi dengan memperhatikan kebijakan 

Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan, lalu pilih 

semester dari periode yang dibuat. 

Setelah form sudah terisi dan sesuai, klik 

tombol Buka Periode Baru untuk disimpan 

2 

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

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

Gambar 16 Tambah dan Ubah Detail Periode BKD Lanjutan 

 

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

ataupun tanggal selesainya. 

 Gambar 17 Ubah Periode BKD 

 
Gambar 18 Form Ubah Periode BKD 

Perubahan dapat dilakukan 

dengan mengubah tanggal 

awal dan akhir periode 

Klik tombol Simpan jika 

perubahan telah sesuai 

2 

 : Klik tombol ini untuk 

mengubah periode kegiatan 

1 

2 

Ubah Periode Kegiatan BKD sesuai 

dengan kebutuhan 

Setelah form sudah sesuai, klik tombol 

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

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

hingga Unit Program Studi seperti gambar di bawah ini.  

Gambar 19 Periode BKD 

 

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

menu Pejabat Pengesah Penilaian BKD. 

Gambar 21 Pejabat Pengesah Penilaian BKD 

 

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

penjelasan di bawah ini.  

Gambar 22 Pilih Periode Kegiatan BKD 

 
Daftar lembaga yang ditampilkan berdasarkan lembaga yang telah ditentukan pada halaman 

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

masing Perguruan Tinggi.  

Gambar 23 Ubah Pejabat Pengesah BKD 

Jika periode kegiatan BKD telah sesuai, klik tombol Lanjut 

1 

Klik menu Layanan BKD 

yang ada pada bagian 

kiri halaman. Lalu klik 

sub menu Pejabat 

Pengesah Penilaian BKD 

2 

 : Klik tombol ini untuk 

menambahkan Pejabat 

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

masing-masing perguruan tinggi. 

Gambar 24 Form Input Pejabat Pengesah Penilaian BKD 

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

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

Perguruan Tinggi masing-masing. 

Gambar 25 Proses Penarikan Data Peserta BKD 

 

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

langkah-langkah yang telah dijelaskan sebelumnya.   

Gambar 26 Pejabat Pengesah BKD 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

sebagai berikut : 

1. Jabatan Pengesah diisi sesuai dengan jabatan saat ini 

2. Nama Pengesah diisi lengkap dengan menggunakan gelar 

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

Jika telah sesuai, klik 

tombol Simpan 

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

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

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

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

menu Peserta BKD. 

Gambar 27 Peserta BKD 

 

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

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

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

dilengkapi dengan informasi pengisian dan pengesahan di setiap program studinya.  

Gambar 28 Monitoring Peserta BKD 

Klik menu Layanan BKD 

yang ada pada bagian 

kiri halaman. Lalu klik 

sub menu Peserta BKD 
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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.  

 

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.  

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.  

 

Gambar 31 Lihat Rekap Penugasan Asesor 

 

Klik tombol berikut 

untuk melihat data 

rekap pengisian BKD 

Klik tombol berikut 

untuk melihat data 

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.  

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.  

 

Gambar 33 Penjelasan Kolom Asesor 

 

Kolom Asesor 1 dan Asesor 2 

membedakan penugasan 

yang diterima oleh Asesor 

sebagai Asesor 1 atau Asesor 2 

•  : Merupakan jumlah penugasan Asesor yang belum diselesaikan 

•  : Merupakan jumlah penugasan Asesor yang sudah diselesaikan 

•  : Merupakan jumlah penugasan yang diterima oleh 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. 

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.  

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 

Gambar 36 Alih Status 

Klik tombol berikut 

untuk melihat rekap 

data permanen 

Klik box berikut untuk 

melakukan ceklis data dosen 

yang akan disimpan permanen 

Klik tombol Update data LKD untuk 

menyimpan data dosen yang telah 

dipilih secara permanen 

Klik tombol berikut 

untuk melihat rekap 

data permanen 



23 | P a g e  
 

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.  

Gambar 37 Lihat Status Pengisian dan Penilaian Peserta BKD 

 

Berikut ini merupakan tampilan dari Status Pengisian dan Penilaian Peserta BKD 

Gambar 38 Status Pengisian dan Penilaian Peserta BKD 

 

 : Klik tombol tersebut 

untuk melihat status 

pengisian dan penilaian 
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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. 

Gambar 39 Menentukan Asesor Penilai dari Peserta BKD 

 

 

Gambar 40 Penentuan Asesor Penilai dari Peserta BKD 

 

 : Klik tombol tersebut 

untuk menentukan asesor 

penilai 

Pilih asesor dengan klik 

dropdown pilih. Pemilihan 

asesor dapat dilakukan 

secara parsial maupun 

secara bersamaan 

Klik tombol Simpan setelah 

pemilihan asesor telah sesuai 
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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. 

Gambar 41 Monitoring dan Pengesahan Penilaian Asesor BKD 

 

Gambar 42 Monitoring dan Pengesahan Penilaian Asesor BKD 

 

 

 

 

 

 

 : Klik tombol tersebut 

untuk melakukan monitoring 

dan pengesahan penilaian 

asesor BKD 

Klik tombol Sahkan Penilaian 

Final untuk mengesahkan 

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. 

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.  

Gambar 44 Daftar Asesor BKD yang Dapat Ditugaskan 

 

Klik menu Layanan BKD 

yang ada pada bagian 

kiri halaman. Lalu klik 

sub menu Daftar Asesor 

Klik tombol berikut ini untuk 

melakukan export data dengan 

menggunakan excel, csv, dan pdf 
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2.4.2. Tambah Asesor BKD Eksternal 
Penambahan asesor BKD dapat dilakukan dengan klik tombol Tambah Asesor dari PT Lain.  

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.  

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. 

Gambar 47 Pencarian Dosen Sebagai Asesor 

Pilih dosen yang ingin 

ditugaskan sebagai asesor 

dan hasilnya dapat diperiksa 

pada menu daftar asesor 

3 

Klik tombol berikut ini 

untuk menambahkan 

asesor BKD dari PT lain 

1 

Pilih salah satu perguruan 

tinggi yang telah ditampilkan 

dari hasil pencarian 

2 



28 | P a g e  
 

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. 

Gambar 48 Sub menu Peserta BKD 

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

rekapitulasi BKD.  

Gambar 49 Rekap BKD 

  

Klik menu Layanan BKD 

yang ada pada bagian 

kiri halaman. Lalu klik 

sub menu Peserta BKD 

1 

Klik tombol Rekap BKD untuk 

melihat rekapitulasi BKD 2 
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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.  

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. 

Gambar 51 Cetak Rekapitulasi LKD 

 

 

Klik tab Cetak Rekapitulsi LKD 

untukmelihat hasil rekapitulasi 

keseluruhan dosen 

Klik tombol Cetak Rekap 

(PDF)-Full untuk melakukan 

pencetakan Rekapitulasi LKD 

Klik tombol berikut ini untuk 

melakukan export data dengan 

menggunakan excel, csv, dan pdf 

Klik tab Data Rekapitulasi LKD untuk melihat 

hasil rekapitulasi keseluruhan dosen 

Klik tombol Unduh file pengesahan untuk 

mengunduh dokumen pengesahan 
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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.  

Gambar 52 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 


