
BAB I  

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

1.1  Cara Pendaftaran di ELSA  

1.  Bagi pengguna non sivitas 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 òMasukó pada bagian kanan atas. 

 
4.  Isi data yang dibutuhkan lalu tekan tombol òDaftaró. 

 



 
5.  Buka email yang dikirim ke inbox anda oleh sistem òSingle Sign Onó LIPI lalu 

klik link verifikasi pendaftaran.  Jika tidak ada email tersebut di inbox anda, 

mohon cek folder òSpamó. 

1.2  Cara Masuk ke ELSA  

1.  Klik menu òMasukó pada bagian kanan atas.  

 
2.  Klik tombol òMasukó pada kotak di sebelah kiri. 

 



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

lalu klik tombol òLog Inó. 

Bagi pengguna non sivitas LIPI, masukkan  alamat  email yang anda gunakan 

saat pendaftaran, password, dan kode captcha lalu klik tombol òLog Inó. 

 
4.  Menu òMasukó akan berubah menjadi menu òProfiló 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 òMasukó pada bagian kanan atas.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.  Klik link òLupa Password?ó pada kotak di sebelah kiri. 

 
4.  Masukkan alamat email yang anda gunakan saat pendaftaran.  

 
5.  Buka email yang dikirim ke inbox anda oleh sistem òSingle Sign Onó LIPI lalu 

klik link reset password.  

6.  Masukkan password baru anda.  

 
 

 

 



1.4  Cara Keluar dari ELSA  

1.  Untuk keluar dari ELSA klik menu òKeluaró 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 òProfiló dan submenu òProfiló. 

 
3.  Klik menu òEdit Profiló, lengkapi semua data pada kolom yang tersedia, dan 

klik tombol òSimpanó. 

 

  



BAB I I I  

Tata Cara Pengaduan/Pertanyaan Terkait Layanan  

3.1  Cara M engajukan Pengaduan/Pertanyaan  

1.  Apabila penggu na ingin mengajukan pengaduan at au per tanyaan terkait 

layanan yang telah diajukan, pengguna  dapat memanfaatka n fasilitas 

Pengaduan . 

2.  Klik menu òPusat Bantuan ó dan submenu òPengaduan ó. 

 
3.  Klik tombol òBuat Pengaduan ó, pilih transaksi layanan terkait dan isi  hal 

yang ingin disampaikan pada kolom òDeskripsi Pengaduan ó, dan klik tombol 

òSimpan Pengaduan ó. 

 



 
4.  Pada kolom òStatus ó daftar pengaduan ada empat jenis status: òBelum 

Dikon firmasi ó yang berarti belum dibaca, òSudah Dikonfirmasi ó yang berarti 

sudah dibaca, òSudah Ditindaklanjuti ó yan g berarti sudah 

dijawab /ditindaklanjuti , dan  òDitolak ó yang berarti pengaduan/pertanyaan 

dianggap tidak valid.  

 

  



BAB IV  

Pengajuan Pemagangan/PKL di LIPI untuk Siswa/Mahasiswa  

4.1  Pengajuan Proposal  

1.  Klik menu òBimbingan ó lalu klik submenu òPemagangan Siswa dan 

Mahasiswa ó. 

 
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 yan g 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/P KL di LIPI . Draft Surat Perjanjian dapat anda unduh pada tab 

òBerkasó halaman detail layanan. Klik tombol òAjukan Layananó. 

 



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

mempermudah proses review oleh calon pembimbing .  


