
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 

Tata Cara Pengaduan/Pertanyaan Terkait Layanan 

3.1 Cara Mengajukan Pengaduan/Pertanyaan 

1. Apabila pengguna ingin mengajukan pengaduan atau pertanyaan terkait 

layanan yang telah diajukan, pengguna dapat memanfaatkan fasilitas 

Pengaduan. 

2. Klik menu “Pusat Bantuan” dan submenu “Pengaduan”. 

 
3. Klik tombol “Buat Pengaduan”, pilih transaksi layanan terkait dan isi hal 

yang ingin disampaikan pada kolom “Deskripsi Pengaduan”, dan klik tombol 

“Simpan Pengaduan”. 

 



 
4. Pada kolom “Status” daftar pengaduan ada empat jenis status: “Belum 

Dikonfirmasi” yang berarti belum dibaca, “Sudah Dikonfirmasi” yang berarti 

sudah dibaca, “Sudah Ditindaklanjuti” yang berarti sudah 

dijawab/ditindaklanjuti, dan “Ditolak” yang berarti pengaduan/pertanyaan 

dianggap tidak valid. 

 

  



BAB IV 

Pengajuan Pemagangan/PKL di LIPI untuk Siswa/Mahasiswa 

4.1 Pengajuan Proposal 

1. Klik menu “Bimbingan” lalu klik submenu “Pemagangan Siswa dan 

Mahasiswa”. 

 
2. Pilih layanan yang sesuai kebutuhan anda untuk melihat detail layanan 

tersebut. Mohon baca dan pahami ketentuan yang tertulis pada deskripsi 

layanan dan perhatikan juga jadwal pemanfaatan yang sedang berlangsung. 

Anda sangat dianjurkan untuk menghubungi calon pembimbing terlebih 

dahulu sebelum mengajukan/melaksanakan pemagangan/PKL. 

 



 



 
3. Siapkan berkas yang dipersyaratkan dan lengkapi surat perjanjian 

pemagangan/PKL di LIPI. Draft Surat Perjanjian dapat anda unduh pada tab 

“Berkas” halaman detail layanan. Klik tombol “Ajukan Layanan”. 

 



 
4. Isi data permohonan pada kolom yang tersedia selengkap mungkin agar 

mempermudah proses review oleh calon pembimbing.  



 



5. Pilih topik yang telah disediakan atau anda bisa mengajukan topik dari anda 

sendiri dengan memilih opsi lainnya. 

 

 
6. Pilih maksimal 3 calon pembimbing. Jika pembimbing pilihan pertama 

menolak, maka permohonan anda akan diteruskan kepada pembimbing 

pilihan selanjutnya. Klik tautan pada bagian nama pembimbing untuk 

melihat profilnya atau anda juga bisa melakukan pencarian mandiri 

menggunakan mesin pencari. 

 

 
7. Setelah data lengkap, klik tombol “Ajukan”. 



 



8. Setelah mengajukan permohonan anda dapat memantau status permohonan 

anda pada menu “Profil” submenu “Transaksi”. Pada menu ini anda juga 

dapat melihat riwayat transaksi layanan anda sebelumnya. Klik tombol 

“Detail” sesuai baris transaksi yang ingin anda lihat. 

 

 
9. Anda akan mendapat email notifikasi jika proses review proposal telah selesai 

dilakukan. Ada 5 kemungkinan hasil yang akan anda terima: 

a. Diterima pembimbing pilihan pertama; 

b. Diterima pembimbing pilihan kedua; 

c. Diterima pembimbing pilihan ketiga; 

d. Diterima dengan perubahan jadwal dan/atau topik; atau 

e. Ditolak. 

4.2 Verifikasi Perubahan Jadwal 

1. Jika permohonan anda diterima dengan perubahan jadwal dan/atau topik, 

maka anda wajib melakukan verifikasi apakah menerima atau menolak 

perubahan tersebut. Jika anda menolak, maka secara otomatis proses akan 

“Dibatalkan” dan akan diteruskan ke calon pembimbing kedua (jika ada) dan 

seterusnya hingga ke calon pembimbing ketiga (jika ada). 

2. Pada halaman “Daftar Transaksi”, klik tombol “Detail” sesuai baris transaksi 

yang ingin anda lihat. Pada tab “Verifikasi” pilih keputusan anda lalu klik 

tombol “Simpan”. 



 

4.3 Pelaksanaan Layanan 

1. Pada tanggal pelaksanaan layanan, anda akan mendapat email notifikasi 

bahwa layanan anda mulai dilaksanakan. 

2. Anda juga dapat melihat perubahan status ini pada halaman daftar transaksi. 

3. Jika anda membuka halaman detail transaksi, maka akan ada 3 tab baru 

yang aktif, yaitu “Logbook”, “Izin Lembur”, dan “Laporan”. 

 

4.4 Pengisian Logbook 

1. Anda sangat dianjurkan untuk mengisi logbook harian terkait pemanfaatan 

fasilitas ini. 

2. Klik tombol “Tambah Logbook” pada tab “Logbook” lalu isi data pada kolom 

yang tersedia. 

 



 
3. Anda tidak dapat mengedit dan menghapus data logbook untuk tanggal yang 

telah berlalu. Untuk mengedit logbook hari ini, klik kembali tombol “Tambah 

Logbook”. 

4. Klik pada kalender untuk melihat logbook pada tanggal yang lalu. 

 

4.5 Pengajuan Izin Lembur 

1. Anda wajib mengajukan izin lembur jika ingin memanfaatkan fasilitas atau 

melaksanakan kegiatan magang di luar jam kerja yang berlaku. 

2. Klik tombol “Tambah Lembur” lalu isi data yang diminta dan klik tombol 

“Simpan”. 

 



 
3. Tunggu keputusan dari pembimbing Anda. 

 

4.6 Pengisian Laporan 

1. Anda wajib mengisi laporan akhir hasil pemagangan/PKL di LIPI. 

2. Upload berkas laporan lalu klik tombol “Simpan”. 

 
3. Anda dapat melihat detail laporan yang telah diisi pada tab “Berkas”. 

4.7 Penilaian Layanan 

1. Setelah pemagangan/PKL selesai dilaksanakan, anda akan mendapat email 

notifikasi bahwa layanan telah selesai. 

2. Anda juga dapat melihat perubahan status ini pada halaman daftar transaksi. 

3. Jika anda membuka halaman detail transaksi, maka akan ada tab baru yang 

aktif, yaitu “Ulasan”. 

 
4. Anda wajib memberikan rating dan ulasan/komentar anda terkait 

pelaksanaan layanan yang diberikan agar dapat mengunduh hasil 

pemagangan/PKL. 
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