
BAB I 

Tata Cara Pendaftaran, Masuk, Reset Password, dan Keluar dari ELSA 

1.1 Cara Pendaftaran di ELSA 

1. Bagi pengguna nonsivitas LIPI, anda harus mendaftar terlebih dahulu agar dapat menggunakan 

ELSA. 

2. Buka ELSA dengan mengunjungi https://elsa.lipi.go.id melalui web browser 

 

 

https://elsa.lipi.go.id/


3. Klik menu “Masuk” pada bagian kanan atas. 

 
 

4. Isi data yang dibutuhkan lalu tekan tombol “Daftar”. 

 



 
 

5. Buka email yang dikirim ke inbox anda oleh sistem “Single Sign On” LIPI lalu klik link verifikasi 

pendaftaran. Jika tidak ada email tersebut di inbox anda, mohon cek folder “Spam”. 

 

1.2 Cara Masuk ke ELSA 

1. Klik menu “Masuk” pada bagian kanan atas.  

 
2. Klik tombol “Masuk” pada kotak di sebelah kiri. 

 



3. Bagi sivitas LIPI, masukkan username intra LIPI, password, dan kode captcha lalu klik tombol 

“Log In”. 

Bagi pengguna nonsivitas LIPI, masukkan alamat email yang anda gunakan saat pendaftaran, 

password, dan kode captcha lalu klik tombol “Log In”. 

 
 

4. Menu “Masuk” akan berubah menjadi menu “Profil” apabila anda berhasil masuk ke ELSA. 

 

1.3 Cara Reset Password 

1. Bagi pengguna sivitas LIPI, anda dapat menghubungi pengelola IT di kawasan Satker anda untuk 

melakukan reset password. 

2. Bagi pengguna nonsivitas LIPI, Klik menu “Masuk” pada bagian kanan atas. 

 
 

 

 

 

 

 



3. Klik link “Lupa Password?” pada kotak di sebelah kiri. 

 
 

4. Masukkan alamat email yang anda gunakan saat pendaftaran. 

 
5. Buka email yang dikirim ke inbox anda oleh sistem “Single Sign On” LIPI lalu klik link reset 

password. 

6. Masukkan password baru anda. 

 
 



1.4 Cara Keluar dari ELSA 

1. Untuk keluar dari ELSA klik menu “Keluar” pada bagian kanan atas. 

 

  



BAB II 

PROFIL PENGGUNA 

 

2.1 Pembaruan Profil Pengguna 

1. Sebelum dapat mengajukan layanan, pengguna non-sivitas LIPI wajib melengkapi data profil 

terlebih dahulu. 

2. Klik menu “Profil” dan submenu “Profil”. 

 
 

3. Klik menu “Edit Profil”, lengkapi semua data pada kolom yang tersedia, dan klik tombol 

“Simpan”. 

 

  



BAB III 

LAYANAN KUNJUNGAN 

3.1 Pengajuan Layanan Kunjungan 

1. Untuk Mengajukan Layanan Kunjungan yang pertama kita harus memastikan bahwa kita 

sudah Login yang ditandai dengan adanya menu “Profil” di kanan atas. 

 

 

2. Kemudian klik menu “BIMBINGAN” kemudian pilih sub “KUNJUNGAN ILMIAH” atau klik menu 

“AJUKAN LAYANAN” pada slider pada halaman utama ketika slider menampilkan layanan 

Kunjungan Ilmiah, untuk masuk ke menu sub kategori Kunjungan Ilmiah. 

 

  



3. Kemudian akan tampil halaman sub kategori Kunjungan Ilmiah, dan akan muncul semua 

layanan kunjungan yang ada di LIPI 

 

 

4. Setelah tampil halaman sub kategori layanan kunjungan ilmiah, maka pilih layanan kunjungan 

mana yang akan kita ajukan, pastikan nama Satuan Kerja dan Lokasi Kunjungannya sesuai 

yang akan diajukan, kemudian klik pada foto kunjungan untuk mengetahui detail layanan. 

 

 

  



5. Kemudian akan muncul tampilan detail layanan mengenai deskripsi, berkas pendukung, 

jadwal dan ulasan terkait layanan tersebut. 

 

6. Selanjutnya untuk mengajukan layanan maka klik tombol “AJUKAN LAYANAN”. 

 



7. Setelah itu akan muncul form untuk kelengkapan data pengajuan layanan seperti dibawah ini, 

isikan data pengajuan sesuai rencana kegiatan kunjungan yang akan diajukan, kemudian 

lampirkan surat pengantar resmi (tanda tangan dan stempel basah) dari instansi asal, 

apabila data sudah dilengkapi maka klik tombol “AJUKAN”. 

 



8. Setelah pengajuan berhasil maka kita akan otomatis diarahkan ke halaman Daftar Transaksi 

yang pernah kita ajukan yang disertai status layanannya dan untuk info lebih detailnya bisa 

klik tombol “Detail”. 

 

 

3.2 Melihat Daftar Transaksi Pengajuan 

1. Untuk melihat daftar transaksi apa aja yang pernah kita ajukan maka pastikan kita sudah login 

dan klik menu “PROFIL” dan pilih sub menu “TRANSAKSI”. Apabila ingin melihat detail 

pengajuan layanan maka klik “Detail”. 

 

 

 

 



2. Berikut tampilan halaman detail layanan, berisi tentang deskripsi layanan yang diajukan, 

status proses dan berkas yang kita upload. 

 

  



3. Apabila status pengajuan “Menunggu Konfirmasi Pengguna”  maka berarti ada perubahan 

jadwal dari pengelola layanan dan untuk menerima atau menolak perbahan jadwal tersebut 

klik “Detail”. Kemudian akan muncul form konfirmasi seperti di bawah ini, pilih keputusan 

“Terima” atau “Batalkan” lalu klik “SIMPAN”. Apabila tanggal yang disetujui pengelola kita 

terima maka pilih terima, apabila kita tolak jadwal tersebut maka layanan tersebut langsung 

berstatus “Selesai”, dan untuk mengajukan tanggal di hari lain kita bisa mengajukan layanan 

mulai awal lagi. 

 

 

  



3.3 Memberikan Ulasan Layanan 

1. Apabila layanan sudah selesai dilaksanakan yang ditandai dengan status “Selesai 

Pelaksanaan” maka pengguna bisa memberikan ulasan terhadap layanan yang sudah 

dilaksanakan, dan untuk memberikan ulasan layanan maka pastikan kita sudah login dan klik 

menu “PROFIL” dan pilih sub menu “TRANSAKSI”. Apabila pengajuan layanan sudah berstatus 

“Selesai Pelaksanaan” maka klik “Detail”.  

 

 

 

2. Kemudian akan muncul detail pengajuan layanan dan form ulasan pengajuan layanan, maka 

isikan ulasan dan klik “SUBMIT REVIEW”. 

 

 

3. Setelah memberikan ulasan maka status layanan akan berubah menjadi “Selesai”. 


