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A. Bagian Tenaga Kependidikan (Tendik) 

1. Login Akun SISTER 

Setiap Tenaga Kependidikan dapat melakukan login terlebih dahulu dengan username 

berupa email dan password yang sudah dimiliki saat melakukan registrasi dan aktivasi 

akun SISTER. Setelah berhasil login maka halaman awal yang tampak adalah halaman 

ringkasan profil dan data pribadi lainnya yang terkait dengan pengguna tersebut. 

 

 

2. Perubahan Data Pokok 

Fitur perubahan data pokok dapat diakses melalui menu Profil > Data Pribadi. Pada 

halaman data pribadi akan tampak beberapa bagian yang diantaranya data profil, data 

alamat & kontak, data kependudukan, data keluarga, data kepegawaian, dan data 

lainnya. Pengajuan perubahan data pribadi dilakukan pada setiap bagian tersebut. 

 

 

 

 

Gambar 1. Halaman awal pengguna SISTER 

Gambar 2. Halaman data pribadi 



a. Pengajuan perubahan data profil 

Dilakukan dengan cara klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian 

kanan atas layar profil, lalu akan tampak form ajuan perubahan data profil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol 

edit ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula 

apabila ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit 

Gambar 3. Data profil 

Gambar 4. Form ajuan perubahan data profil 

Gambar 5. Halaman ringkasan ajuan perubahan data profil 



dokumen di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen 

dengan cara klik tambah dokumen. 

 

 

 

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data profil. 

 

 

Gambar 6. Halaman ubah ajuan perubahan data profil 

Gambar 7. Form ubah lampiran dokumen Gambar 8. Form tambah lampiran dokumen 

Gambar 9. Detail ajuan perubahan data profil 



Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

b. Pengajuan perubahan data alamat dan kontak 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar alamat dan kontak, lalu akan tampak form ajuan perubahan data alamat 

& kontak. 

 

 

 

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

Gambar 10. Data alamat dan kontak 

Gambar 11. Form ajuan perubahan data alamat dan kontak 



pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara 

klik tambah dokumen. 

 

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data alamat dan kontak. 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

Gambar 12. Halaman ringkasan ajuan perubahan data alamat dan kontak 

Gambar 13. Halaman ubah ajuan perubahan data alamat dan kontak 



perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

 

 

c. Pengajuan perubahan data kependudukan 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar kependudukan, lalu akan tampak form ajuan perubahan data 

kependudukan. 

  

 

  

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

Gambar 14. Detail ajuan perubahan data alamat dan kontak 

Gambar 15. Data kependudukan 

Gambar 16. Form ajuan perubahan data kependudukan 



pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara 

klik tambah dokumen. 

 

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data kependudukan. 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

Gambar 17. Halaman ringkasan ajuan perubahan data kependudukan 

Gambar 18. Halaman ubah ajuan perubahan data kependudukan 



 

 

d. Pengajuan perubahan data keluarga 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar keluarga, lalu akan tampak form ajuan perubahan data keluarga. 

  

 

  

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

Gambar 19. Detail ajuan perubahan data kependudukan 

Gambar 20. Data keluarga 

Gambar 21. Form ajuan perubahan data keluarga 



pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

  

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara 

klik tambah dokumen. 

 

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data keluarga. 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

Gambar 22. Halaman ringkasan ajuan perubahan data keluarga 

Gambar 23. Halaman ubah ajuan perubahan data keluarga 



 

 

e. Pengajuan perubahan data lainnya 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar data lainnya, lalu akan tampak form ajuan perubahan data lainnya. 

  

 

  

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

Gambar 24. Detail ajuan perubahan data keluarga 

Gambar 25. Data lainnya 

Gambar 26. Form ajuan perubahan data lainnya 



  

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara 

klik tambah dokumen. 

  

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data lainnya. 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

Gambar 27. Halaman ringkasan ajuan perubahan data lainnya 

Gambar 28. Halaman ubah ajuan perubahan data lainnya 



  

 

f. Pengajuan perubahan data kepegawaian 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar data kepegawaian, lalu akan tampak form ajuan perubahan data 

kepegawaian. 

  

 

Gambar 29. Detail ajuan perubahan data lainnya 

Gambar 30. Data Kepegawaian 



  

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

Gambar 32. Halaman ringkasan ajuan perubahan data kepegawaian 

Gambar 31. Form ajuan perubahan data kepegawaian 



di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara 

klik tambah dokumen. 

  

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data kepegawaian. 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

 

 

 

 

Gambar 33. Halaman ubah ajuan perubahan data kepegawaian 

Gambar 34. Detail ajuan perubahan data kepegawaian 



g. Melihat riwayat ajuan perubahan data pokok 

Saat ajuan perubahan data pokok telah diajukan, pengguna dalam hal ini tendik 

dapat memantau status ajuannya, hal ini dapat dilakukan dengan cara melakukan 

klik tombol ajuan perubahan data maka akan diarahkan secara langsung ke 

halaman pemantauan ajuan apabila ada ajuan yang masih dalam proses validasi. 

 

 

Apabila status ajuan masih dalam tab DRAFT maka diharuskan untuk membuka 

ajuan tersebut untuk kemudian diajukan agar dapat divalidasi. 

Apabila sudah diajukan maka akan muncul data ajuan di dalam tab DIAJUKAN. 

Ajuan yang sudah divalidasi akan mempunyai 3 jenis status ajuan, yaitu : 

1. Apabila DISETUJUI, maka data yang diajukan akan berubah. 

2. Apabila DITOLAK, maka data yang diajukan tidak dapat diubah atau diajukan lagi. 

Harus membuat ajuan baru. 

3. Apabila DITANGGUHKAN, maka data yang diajukan harus dilakukan TARIK AJUAN 

untuk diubah dan dilengkapi kekurangannya sesuai dengan keterangan yang 

disampaikan oleh validator dan dapat diajukan lagi. 

3. Perubahan Data Jabatan Fungsional 

Fitur perubahan data jabatan fungsional dapat diakses melalui menu Profil > Jabatan 

Fungsional. Pada halaman awal menu jabatan fungsional akan tampak data jabatan 

fungsional yang sudah dimiliki sebelumnya. Pengajuan perubahan data jabatan 

fungsional dibagi menjadi 3 macam, yaitu data ajuan baru, ajuan ubah data, dan ajuan 

hapus data. 

Gambar 35. Halaman status ajuan perubahan data alamat kontak 



 

 

a. Ajuan ubah data jabatan fungsional 

Dilakukan dengan cara klik tombol ajukan perubahan data berwarna hijau yang 

ada di setiap data jabatan fungsional. Ketika sudah klik tombol tersebut maka akan 

diarahkan menuju form ajuan perubahan data jabatan fungsional. 

 

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

Gambar 36. Halaman awal data jabatan fungsional 

Gambar 37. Form ajuan perubahan data jabatan fungsional 



 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan 

cara klik tambah dokumen. 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman detail 

ajuan perubahan data jabatan fungsional. 

 

 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

Gambar 38. Detail ajuan perubahan data jabatan fungsional 

Gambar 39. Detail ajuan perubahan data jabatan fungsional 



perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan yang terletak disebelah kiri bawah halaman detail 

ajuan. 

b. Ajuan baru data jabatan fungsional 

Pengguna yang ingin membuat ajuan data baru bisa dengan cara klik tombol 

TAMBAH berwarna hijau yang berada di kiri atas halaman daftar jabatan 

fungsional seperti gambar 36 sebelumnya. Sehingga akan muncul form ajuan 

tambah riwayat jabatan fungsional seperti gambar 40 dibawah ini. 

 

 

Lakukan pengisian data-data baru jabatan fungsional, lalu unggah dokumen dan 

juga pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian 

klik simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

Gambar 40. Form ajuan data baru jabatan fungsional 



 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan 

cara klik tambah dokumen. 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman detail 

ajuan perubahan data jabatan fungsional. 

 

 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

Gambar 41. Detail draft ajuan data baru jabatan fungsional 

Gambar 42. Detail ajuan data baru jabatan fungsional 



perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan yang terletak disebelah kiri bawah halaman detail 

ajuan. 

c. Ajuan hapus data jabatan fungsional 

Pengguna hanya dapat melakukan ajuan hapus data apabila terdapat data ganda 

atau lebih yang mempunyai kemiripan, sehingga tombol ajuan hapus data akan 

aktif dikarenakan kemiripan data tersebut. Ajuan hapus data dapat dilakukan pada 

daftar riwayat dengan klik tombol HAPUS berwarna merah yang terdapat di setiap 

data yang memiliki kemiripan. 

 

 

Ketika sudah klik pada salah satu data yang mirip dan akan dihapus tersebut maka 

akan muncul halaman detail data jabatan fungsional tersebut. Selanjutnya 

pengguna dapat klik tombol HAPUS berwarna merah yang terdapat di bagian 

kanan bawah halaman detail riwayat. 

 

 

Kemudian sertakan keterangan dan juga lampiran yang menunjukan bahwa data 

yang diajukan hapus memiliki data yang ganda, kemudian klik simpan untuk 

menjadi draft ajuan hapus data. 

Gambar 43. Daftar riwayat jabatan fungsional 

Gambar 44. Detail riwayat jabatan fungsional 



  

 

 

 

Apabila sudah dilakukan pengajuan dengan cara klik tombol Ajukan Perubahan 

Data yang ada dibagian bawah halaman detail ajuan maka status ajuan berubah 

dari draft menjadi diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat 

dilakukan perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus 

menekan tombol tarik kembali ajuan yang terletak disebelah kiri bawah halaman 

detail ajuan. 

d. Riwayat ajuan perubahan data jabatan fungsional 

Ajuan yang sudah dibuat dapat dilakukan pemantauan secara berkala melalui 

tombol Riwayat Ajuan Perubahan yang terdapat di bagian kanan atas halaman 

daftar riwayat jabatan fungsional. 

Gambar 45. Isian ajuan hapus data 

Gambar 46. Detail ajuan hapus data 



 

 

Apabila status ajuan masih dalam tab DRAFT maka diharuskan untuk membuka 

ajuan tersebut untuk kemudian diajukan agar dapat divalidasi. 

Apabila sudah diajukan maka akan muncul data ajuan di dalam tab DIAJUKAN. 

Ajuan yang sudah divalidasi akan mempunyai 3 jenis status ajuan, yaitu : 

1. Apabila DISETUJUI, maka data yang diajukan akan berubah. 

2. Apabila DITOLAK, maka data yang diajukan tidak dapat diubah atau diajukan 

lagi. Harus membuat ajuan baru. 

3. Apabila DITANGGUHKAN, maka data yang diajukan harus dilakukan TARIK 

AJUAN untuk diubah dan dilengkapi kekurangannya sesuai dengan keterangan 

yang disampaikan oleh validator dan dapat diajukan lagi.  

4.  Perubahan Data Kepangkatan 

Fitur perubahan data kepangkatan dapat diakses melalui menu Profil > Kepangkatan. 

Pada halaman awal menu kepangkatan akan tampak data riwayat kepangkatan yang 

sudah dimiliki sebelumnya. Pengajuan perubahan data kepangkatan dibagi menjadi 3 

macam, yaitu data ajuan baru, ajuan ubah data, dan ajuan hapus data. 

 

 

Gambar 47. Halaman riwayat ajuan perubahan data 

Gambar 48. Halaman awal data kepangkatan 



e. Ajuan ubah data kepangkatan 

Dilakukan dengan cara klik tombol ajukan perubahan data berwarna hijau yang 

ada di setiap data kepangkatan. Ketika sudah klik tombol tersebut maka akan 

diarahkan menuju form ajuan perubahan data kepangkatan. 

 

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Gambar 49. Form ajuan perubahan data kepangkatan 

Gambar 50. Detail ajuan perubahan data kepangkatan 



Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan 

cara klik tambah dokumen. 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman detail 

ajuan perubahan data kepangkatan. 

 

 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan yang terletak disebelah kiri bawah halaman detail 

ajuan. 

f. Ajuan baru data kepangkatan 

Pengguna yang ingin membuat ajuan data baru bisa dengan cara klik tombol 

TAMBAH berwarna hijau yang berada di kiri atas halaman daftar kepangkatan 

seperti yang terdapat di gambar 48. Sehingga akan muncul form ajuan tambah 

riwayat kepangkatan seperti gambar 52 dibawah ini. 

Gambar 51. Detail ajuan perubahan data kepangkatan 



  

 

Lakukan pengisian data-data baru kepangkatan, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

Gambar 52. Form ajuan data baru kepangkatan 

Gambar 53. Detail draft ajuan data baru kepangkatan 



di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan 

cara klik tambah dokumen. 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman detail 

ajuan perubahan data kepangkatan. 

 

 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan yang terletak disebelah kiri bawah halaman detail 

ajuan. 

g. Ajuan hapus data kepangkatan 

Pengguna hanya dapat melakukan ajuan hapus data apabila terdapat data ganda 

atau lebih yang mempunyai kemiripan, sehingga tombol ajuan hapus data akan 

aktif dikarenakan kemiripan data tersebut. Ajuan hapus data dapat dilakukan pada 

daftar riwayat dengan klik tombol HAPUS berwarna merah yang terdapat di setiap 

data yang memiliki kemiripan. 

Gambar 54. Detail ajuan data baru kepangkatan 



 

 

 

Ketika sudah klik pada salah satu data yang mirip dan akan dihapus tersebut maka 

akan muncul halaman detail data kepangkatan tersebut. Selanjutnya pengguna 

dapat klik tombol HAPUS berwarna merah yang terdapat di bagian kanan bawah 

halaman detail riwayat. 

 

 

Kemudian sertakan keterangan dan juga lampiran yang menunjukan bahwa data 

yang diajukan hapus memiliki data yang ganda, kemudian klik simpan untuk 

menjadi draft ajuan hapus data. 

  

 

Gambar 55. Daftar riwayat kepangkatan 

Gambar 56. Detail riwayat kepangkatan 

Gambar 57. Isian ajuan hapus data 



 

 

 

Apabila sudah dilakukan pengajuan dengan cara klik tombol Ajukan Perubahan 

Data yang ada dibagian bawah halaman detail ajuan maka status ajuan berubah 

dari draft menjadi diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat 

dilakukan perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus 

menekan tombol tarik kembali ajuan yang terletak disebelah kiri bawah halaman 

detail ajuan. 

h. Riwayat ajuan perubahan data kepangkatan 

Ajuan yang sudah dibuat dapat dilakukan pemantauan secara berkala melalui 

tombol Riwayat Ajuan Perubahan yang terdapat di bagian kanan atas halaman 

daftar riwayat kepangkatan. 

 

 

Gambar 58. Detail ajuan hapus data 

Gambar 59. Halaman riwayat ajuan perubahan data 



Apabila status ajuan masih dalam tab DRAFT maka diharuskan untuk membuka 

ajuan tersebut untuk kemudian diajukan agar dapat divalidasi. 

Apabila sudah diajukan maka akan muncul data ajuan di dalam tab DIAJUKAN. 

Ajuan yang sudah divalidasi akan mempunyai 3 jenis status ajuan, yaitu : 

4. Apabila DISETUJUI, maka data yang diajukan akan berubah. 

5. Apabila DITOLAK, maka data yang diajukan tidak dapat diubah atau diajukan 

lagi. Harus membuat ajuan baru. 

6. Apabila DITANGGUHKAN, maka data yang diajukan harus dilakukan TARIK 

AJUAN untuk diubah dan dilengkapi kekurangannya sesuai dengan keterangan 

yang disampaikan oleh validator dan dapat diajukan lagi.  

5. Perubahan Data Pendidikan 

 Fitur perubahan data pendidikan dapat diakses melalui menu Kualifikasi > 

Pendidikan Formal. Pada halaman awal menu pendidikan akan tampak data 

pendidikan yang sudah dimiliki sebelumnya. Pengajuan perubahan data pendidikan 

dibagi menjadi 3 macam, yaitu data ajuan baru, ajuan ubah data, dan ajuan hapus 

data. 

 

 

i. Ajuan ubah data pendidikan 

Dilakukan dengan cara klik tombol ajukan perubahan data berwarna hijau yang 

ada di setiap data pendidikan. Ketika sudah klik tombol tersebut maka akan 

diarahkan menuju form ajuan perubahan data pendidikan. 

Gambar 60. Halaman awal data pendidikan 



  

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan 

cara klik tambah dokumen. 

Gambar 61. Form ajuan perubahan data pendidikan 

Gambar 62. Detail ajuan perubahan data pendidikan 



Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman detail 

ajuan perubahan data pendidikan. 

 

 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan yang terletak disebelah kiri bawah halaman detail 

ajuan. 

j. Ajuan baru data pendidikan 

Pengguna yang ingin membuat ajuan data baru bisa dengan cara klik tombol 

TAMBAH berwarna hijau yang berada di kiri atas halaman daftar pendidikan 

seperti gambar 60 sebelumnya. Sehingga akan muncul form ajuan tambah riwayat 

pendidikan seperti gambar 64 dibawah ini. 

Gambar 63. Detail ajuan perubahan data pendidikan 



 

 

Lakukan pengisian data-data baru pendidikan, lalu unggah dokumen dan juga pilih 

jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik simpan. 

Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan pengajuan 

dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian bawah 

ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan 

cara klik tambah dokumen. 

Gambar 64. Form ajuan data baru pendidikan 

Gambar 65. Detail draft ajuan data baru pendidikan 



Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman detail 

ajuan perubahan data pendidikan. 

 

 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan yang terletak disebelah kiri bawah halaman detail 

ajuan. 

k. Ajuan hapus data pendidikan 

Pengguna hanya dapat melakukan ajuan hapus data apabila terdapat data ganda 

atau lebih yang mempunyai kemiripan, sehingga tombol ajuan hapus data akan 

aktif dikarenakan kemiripan data tersebut. Ajuan hapus data dapat dilakukan pada 

daftar riwayat dengan klik tombol HAPUS berwarna merah yang terdapat di setiap 

data yang memiliki kemiripan. 

 

 

Gambar 66. Detail ajuan data baru pendidikan 

Gambar 67. Daftar riwayat pendidikan 



Ketika sudah klik pada salah satu data yang mirip dan akan dihapus tersebut maka 

akan muncul halaman detail data pendidikan tersebut. Selanjutnya pengguna 

dapat klik tombol HAPUS berwarna merah yang terdapat di bagian kanan bawah 

halaman detail riwayat. 

 

 

Kemudian sertakan keterangan dan juga lampiran yang menunjukan bahwa data 

yang diajukan hapus memiliki data yang ganda, kemudian klik simpan untuk 

menjadi draft ajuan hapus data. 

 

 

Gambar 68. Detail riwayat pendidikan 

Gambar 69. Isian ajuan hapus data 



 

 

Apabila sudah dilakukan pengajuan dengan cara klik tombol Ajukan Perubahan 

Data yang ada dibagian bawah halaman detail ajuan maka status ajuan berubah 

dari draft menjadi diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat 

dilakukan perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus 

menekan tombol tarik kembali ajuan yang terletak disebelah kiri bawah halaman 

detail ajuan. 

l. Riwayat ajuan perubahan data pendidikan 

Ajuan yang sudah dibuat dapat dilakukan pemantauan secara berkala melalui 

tombol Riwayat Ajuan Perubahan yang terdapat di bagian kanan atas halaman 

daftar riwayat pendidikan. 

 

 

Apabila status ajuan masih dalam tab DRAFT maka diharuskan untuk membuka 

ajuan tersebut untuk kemudian diajukan agar dapat divalidasi. 

Gambar 70. Detail ajuan hapus data 

Gambar 71. Halaman riwayat ajuan perubahan data 



Apabila sudah diajukan maka akan muncul data ajuan di dalam tab DIAJUKAN. 

Ajuan yang sudah divalidasi akan mempunyai 3 jenis status ajuan, yaitu : 

1. Apabila DISETUJUI, maka data yang diajukan akan berubah. 

2. Apabila DITOLAK, maka data yang diajukan tidak dapat diubah atau diajukan 

lagi. Harus membuat ajuan baru. 

3. Apabila DITANGGUHKAN, maka data yang diajukan harus dilakukan TARIK 

AJUAN untuk diubah dan dilengkapi kekurangannya sesuai dengan keterangan 

yang disampaikan oleh validator dan dapat diajukan lagi.  

B. Bagian Validator Perguruan Tinggi 

Validasi perubahan data tendik dalam hal ini dilakukan bertingkat yang dimulai dari 

tingkat perguruan tinggi, dimana peran yang bisa melakukan validasi yaitu validator PDT 

dengan unit organisasi sesuai perguruan tingginya. Maka dari itu perlu adanya koordinasi 

dengan pengelola SISTER di perguruan tinggi untuk terlebih dahulu dapat membuatkan 

akun untuk validasi dengan peran validator PDT di manajemen akses SISTER dengan laman 

sister.ristekdikti.go.id/man-akses. 

Saat akun sudah ditambahakn dan dapat login ke SISTER perguruan tinggi maka menu yang 

digunakan validasi adalah menu validasi PDT dengan masing-masing sub-menu yaitu data pribadi, 

jabatan fungsional, kepangkatan dan pendidikan formal. 

 

 

Validasi dapat dilakukan dengan cara klik tombol validasi berwarna kuning di setiap data 

ajuan yang ada dalam daftar ajuan tersebut. Ketika sudah di klik maka akan masuk ke 

halaman detail ajuan, dimana terdapat data-data yang diajukan beserta lampiran 

dokumen yang digunakan sebagai data lampiran untuk melakukan validasi. 

Gambar 72. Halaman validasi data ajuan perubahan data 



 

 

Setelah melakukan pemeriksaan, pengguna dapat memutuskan validasi dibagian bawah 

halaman detail ajuan. Terdapat pilihan keputusan (setuju, tolak, tangguhkan) dan juga 

keterangan yang harus diisikan. 

 

 

Status periksa terdiri dari 3 macam yaitu disetujui, ditolak atau ditangguhkan. RIncian 

untuk 3 status tersebut yaitu : 

1. Apabila DISETUJUI, maka data yang diajukan akan diteruskan ke tingkat kementerian 

untuk dilakukan validasi tingkat selanjutnya. Dan data ajuan akan masuk ke dalam tab 

DISETUJUI dalam daftar riwayat ajuan perubahan data. 

2. Apabila DITOLAK, maka data yang diajukan tidak dapat diubah atau diajukan lagi. Dan 

pengguna yang melakukan pengajuan perubahan data diharuskan membuat ajuan 

Gambar 73. Detail validasi data ajuan perubahan data 

Gambar 74. Form untuk validasi ajuan perubahan data 



baru kembali. Dan data ajuan akan masuk ke dalam tab DITOLAK  dalam daftar riwayat 

ajuan perubahan data. 

3. Apabila DITANGGUHKAN, maka data yang diajukan masih dapat diedit atau diubah 

kembali oleh yang mengajukan dengan cara klik tombol TARIK KEMBALI AJUAN untuk 

diubah dan dilengkapi kekurangannya sesuai dengan keterangan yang disampaikan 

oleh validator sehingga dapat diajukan lagi. Dan data ajuan akan masuk ke dalam tab 

DITANGGUHKAN dalam daftar riwayat ajuan perubahan data sampai ajuan tersebut 

ditarik kembali dan diajukan lagi. 

 

 

Penjelasan terkait tata cara validasi perubahan data di tingkat perguruan tinggi maupun 

mekanisme penentuan status dari ajuan yang divalidasi berlaku untuk semua jenis data 

ajuan yaitu data pribadi, data jabatan fungsional, data kepangkatan, dan data pendidikan. 

 

Gambar 75. Tab disetujui halaman validasi perubahan data 


