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1. Tujuan 

Prosedur ini sebagai pedoman dalam pelaksanaan layanan untuk 

siswa/mahasiswa yang akan melakukan Tugas Akhir (TA) / Praktek Kerja Lapangan 

(PKL) / Magang di Lingkungan BRIN melalui sistem e-Layanan Sains (ELSA). 

2. 

 

 

Ruang Lingkup  

Prosedur ini mencakup mekanisme layanan penerimaan mahasiswa/siswa yang 

akan melakukan Tugas Akhir (TA)/Praktek Kerja melalui sistem ELSA. 

3. 

 

Penanggung Jawab 

3.1 Deputi Bidang Infrastruktur Riset dan Inovasi (DIRI) bertanggung jawab 

terhadap kelancaran pemberian layanan melalui aplikasi e-Layanan Sains 

(ELSA). 

3.2 Sekretaris Deputi bertanggung jawab terhadap lingkup administrasi 

dalam seluruh proses pemberian layanan melalui aplikasi e-layanan sains 

(ELSA). 

3.3 Direktur Direktorat Pengelolaan Laboratorium, Fasilitas Riset dan 

Kawasan Sains dan Teknologi (DPLFRKST) bertanggung jawab terhadap 

proses layanan mahasiswa/siswa yang akan melakukan Tugas Akhir 

(TA)/Praktek Kerja melalui sistem ELSA. 

3.4 Direktur Direktorat Pengelolaan Laboratorium, Fasilitas Riset dan 

Kawasan Sains dan Teknologi (DPLFRKST) bertanggung jawab terhadap 

proses layanan mahasiswa/siswa yang akan melakukan Tugas Akhir 

(TA)/Praktek Kerja melalui sistem ELSA. 

3.5 Pusat Risat bertanggung jawab terhadap pembuatan topik riset dan 

proses pelaksanaan kegiatan riset 
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4. Isi Prosedur 

4.1 Periset internal BRIN membuat topik pemagangan Tugas 

Akhir/PKL/Magang di menu pegawai pada modul ELSA di INTRA BRIN. 

4.2 Pemohon (siswa/Mahasiswa) mengajukan permohonan Tugas 

Akhir/PKL/Magang melalui elsa.brin.go.id dengan menentukan waktu 

pelaksanaan, topik penelitian, pembimbing yang dipilih serta melengkapi 

dokumen persyaratan di elsa.brin.go.id. 

4.3 Calon pembimbing atau periset memeriksa dokumen persyaratan di 

elsa.brin.go.id serta memastikan kesesuaian topik ajuan dengan 

kompetensi calon pembimbing. 

4.4 Ka. PR dapat membuat persyaratan khusus PR masing-masing (misalnya 

terkait IPK minimal, Kerjasama berupa output KTI, dll) 

4.5 Penerbitan SK dari kepala OR berdasarkan rekomendasi kepala PR 

4.6 Siswa/Mahasiswa mengajukan penerbitan ID card sementara ke security 

(Unit Pengamanan Kawasan). 

4.7 Pelaksanaan Tugas Akhir/PKL/Magang  

4.8 Pemagang TA/Magang/PKL mengajukan layanan pengujian melalui ELSA 
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5. Dokumen Terkait 

x Pedoman Mutu 

x Pedoman Prosedur Layanan melalui e-Layanan Sains (ELSA) dan 

Perjanjian Kerjasama (PKS) No. PP-BRIN-06. 

 

6. Diagram Alir SOP 
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7. Lampiran 1 (Infografis) 

 

 

 

 

 

8. Lampiran 2 (Modul ELSA Layanan Non laboratorium)



https://elsa.brin.go.id

e-Layanan Sains
© 2022



e-Layanan Sains (eLSa)

Persiapan Layanan

Layanan Kunjungan

Layanan Bimbingan/PKL



e-Layanan
Sains

Layanan 
Laboratorium

ElsapoinSimponi

Gratis

Berbayar

Layanan 
Umum

• Kunjungan Ilmiah
• Pembimbingan TA
• Pemagangan
• dll



//:: Role

Pengelola Layanan Umum

Pengelola Satker
Mengelola Data Layanan

Topik Pemagangan
Topik Pembimbingan TA

Pengelola 
Kawasan

Mengelola Data Layanan

Pengelola 
Diseminasi

Mengelola Transaksi Layanan
Topik Pemagangan

Pelaksana
Mengelola Transaksi Layanan

Pegawai
Topik Pemagangan

Topik Pembimbingan TA



Persiapan



//:: Data Layanan Satuan Kerja

1

2

3

4

Layanan Satuan Kerja

1.Pengelola Satker
2.Data Layanan Satker
3.Tambah Layanan 

Satker
4.Tombol Aksi

- Lihat Detail
- Ubah Layanan
- Penugasan
- Atur Gambar



//:: Membuat Data Layanan



è Kategori à Kegiatan dan Bimbingan Ilmiah
è Subkategori Layanan à Pembimbingan TA / Kunjungan Ilmiah / Pemagangan (Pilih Salah Satu)
è Nama Layanan di SIMPONI à (dilewati/dibiarkan)
è Nama Marketing à Nama yang akan ditampilkan pada halaman frontend
è Satuan Layanan à Menyesuaikan
è Jenis Tarif à Gratis
è Cara Bayar à Gratis
è Tarif à (dilawati/dibiarkan)
è Waktu Pembayaran à (dilawati/dibiarkan)
è Jangka Waktu Pelaksanaan à menyesuaikan
è Satuan Waktu Pelaksanaan à menyesuaikan
è Kuota per Hari à menyesuaikan
è Kapasitas Layanan à menyesuaikan
è Jumlah Minimal Pesanan à menyesuaikan
è Deskripsi à selengkap dan semenarik mungkin
è Status à Aktif
è Status Penggunaan BMN à Tidak Menggunakan
è Survey à (dilawati/dibiarkan) 
è Lokasi à menyesuaikan
è Berkas SOP à menyesuaikan

è Menu Pengelola Satker è Data Layanan Satker è Tambah Layanan Satker



Penugasan
è Menu Pengelola Satker è Data Layanan Satker
è Penugasan (pada kolom Aksi)

èPengelola Diseminasi



Pengaturan Gambar
è Menu Pengelola Satker è Data Layanan Satker
è Atur Gambar dan BMN (pada kolom Aksi)

[ Template Format PowerPoint ]



//:: Mengelola Topik Pembimbingan (Pegawai)
è Menu Pegawai è Topik Pembimbingan / Topik Pemagangan

1

2



//:: Mengelola Topik Pembimbingan (Pegawai)
è Menu Pegawai è Topik Pembimbingan / Topik Pemagangan

5

4

3



Layanan Kunjungan Ilmiah



//:: Bisnis Proses

PENGGUNA
Melakukan Pengajuan 

Layanan
01

PELAKSANA
PIC Pelaksanaan Kegiatan03

SELESAI
Pengisian Reviu04

PENGELOLA DISEMINASI
Melakukan Verifikasi Pengajuan 

Layanan
02



//:: (1) Pengguna – Mengajukan Kunjungan



//:: (1) Pengguna – Mengajukan Kunjungan



//:: (1) Pengguna – Mengajukan Kunjungan



//:: (1) Pengguna – Mengajukan Kunjungan

è Tanggal Pelaksanaan
è Waktu Pelaksanaan
è Nama Kegiatan
è Jumlah Peserta
è Deskripsi Kegiatan
è Surat Pengantar



//:: (2) Pengelola – Verifikasi Pengajuan

1

2

3
4



//:: (2) Pengelola – Verifikasi Pengajuan



//:: (3) Pengelola – Pelaksanaan Layanan

1

2 3



//:: (3) Pengelola – Pelaksanaan Layanan

Edit 1

Klik Tombol Mulai 
Pelaksanaan

2



//:: (3) Pengelola – Pelaksanaan Layanan

Edit 1

Klik Tombol Selesai 
Pelaksanaan

2



//:: (4) Selesai Layanan (Pengguna)

[ Mengisi Ulasan]



Layanan Pembimbingan TA / Pemagangan



(4)

Selesai
Pelaporan dan 

Penilaian

(3)
Pengguna & 
Pelaksana

Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksana
Verifikasi Pengajuan

(2)(1)

Pengguna
Mengajukan Layanan 
dengan Melengkapi 
Berkas Pendukung

//:: Proses Bisnis



//:: (1) Pengguna Mengajukan Layanan



//:: (1) Pengguna Mengajukan Layanan



//:: (1) Pengguna Mengajukan Layanan

è Tanggal Pelaksanaan
è Jenjang Pendidikan
è Alamat Institusi
è Deskripsi



//:: (1) Pengguna Mengajukan Layanan

è Bidang Keahlian
è Nama Pembimbing Institusi
è Nomor Kontak Pembimbing Institusi
è Topik

è Diinput oleh Pegawai
è Pembimbing 1
è Pembimbing 2
è Pembimbing 3



//:: (1) Pengguna Mengajukan Layanan

è Kelengkapan Data Dukung



1

2

3

//:: (2) Pelaksana – Verifikasi Pengajuan



//:: (2) Pelaksana – Verifikasi Pengajuan



//:: (2) Pelaksana – Verifikasi Pengajuan

Ubah Jadwal

Terima 
Pengajuan



//:: (3) Pelaksanaan Pembimbingan (Pelaksana)

Edit 1

Klik Tombol Mulai 
Pelaksanaan

2



//:: (3) Pelaksanaan Pembimbingan (Pengguna)

Tambah

Isikan Data 
Logbook Harian

[ LOGBOOK ]1

2



//:: (3) Pelaksanaan Pembimbingan (Pengguna)

[ LEMBUR ]Tambah

Isikan Data Keperluan 
Lembur

1

2



//:: (3) Pelaksanaan Pembimbingan (Pengguna)

[ LAPORAN ]



//:: (3) Pelaksanaan Pembimbingan (Pelaksana)

[ Monitoring LOGBOOK ]Klik Pada 
Tombol

Lihat Detail 
Logbook Harian

1

2



//:: (3) Pelaksanaan Pembimbingan (Pelaksana)

[ Verifikasi Lembur ]



//:: (3) Pelaksanaan Pembimbingan (Pelaksana)

[ Verifikasi Laporan ]



//:: (3) Pelaksanaan Pembimbingan (Pelaksana)

Edit
1

Klik Tombol Selesai 
Pelaksanaan2



//:: (4) Selesai Layanan (Pengguna)

[ Mengisi Ulasan]



TERIMA KASIH


