
 

 

LAYANAN PENGUJIAN - PENGGUNA 
 
 

A. STRUKTUR MENU 

Adapun struktur menu Layanan Pengujian pada aplikasi e-Layanan Sains adalah sebagai berikut: 

1. Profil 

➔ Profil 

➔ Transaksi 

➔ Kontrak 

➔ Elsa Pay* 

2. Sarana Prasarana 

➔ Riset 

➔ Pengujian, Analisi, Pengukuran, dan Kalibrasi 

 

B. PENGGUNAAN 

B.1. Cara Membuka Aplikasi 

Aplikasi Pengelolaan e-Layanan Sains dapat dibuka melalui alamat https://elsa.lipi.go.id, 

untuk masuk baik internal maupun eksternal menggunakan SSO LIPI. 

 

B.2. Profil 

Secara umum profil pengguna dapat dilihat secara detail pada menu ini.  

 

B.3. Transaksi 

Data transaksi dapat dilihat pada menu Profil ➔ Transaksi. Jenis layanan, nama, status, dan 

aksi yang dibutuhkan lebih detail ada pada menu “Transaksi”. 

 

B.4. Kontrak 

Data transaksi kontrak layanan, pengajuan, detail kontrak dapat dilihat pada menu ini. 

Kontrak layanan merupakan layanan kustomisasi terhadap jenis layanan yang sudah ada. 

Pengguna yang membutuhkan kapasitas dalam jumlah besar dan dalam jangka waktu 

tertentu dapat menggunakan fasilitas ini. Selain itu apabila persetujuan kontrak telah 

dilakukan dengan pengelola secara offline, maka pengelola dapat membuatkan data kontrak 

menggunakan aplikasi dari backend e-Layanan Sains. 

 

Pengajuan Kontrak 

 

 

B.5. SPK 

Surat Perintah Kerja (SPK) digunakan untuk menggunakan layanan rutin yang disediakan 

oleh Satuan Kerja dengan tarif sesuai ketetapan dan dengan persetujuan dari pengguna. 

Hampir sama dengan layanan menggunakan skema kontrak tapi lebih sederhana, dan hanya 

untuk satu kali penggunaan layanan. Pengajuan Layanan menggunakan skema SPK dapat 

dibaca pada manual nomor B.7.b di bawah ini. 

 



 

 
 

B.6. Elsa Pay 

Elsa Pay merupakan metode pembayaran menggunakan poin virtual untuk internal maupun 

pengguna eksternal. Pengguna internal dapat menambah topup poin virtual menggunakan 

publikasi, sedangkan pengguna eksternal dapat memperoleh topup poin virtual dengan 

kerjasama penelitian, MOU, Bimtek, maupun Magang/PKL dengan skema tertentu. 

Pengajuan Layanan Menggunakan Elsa Pay dapat dibaca pada manual nomor B.7.c di bawah 

ini. 

 

 
 

 

B.7. Sarana Prasarana  



 

Layanan Pengujian / Penggunaan Sarana Prasarana Penelitian dapat diakses pada menu 

Saranan Prasarana, sub menu Riset, Pengujian, Analisi, Pengukuran, dan Kalibrasi (ISO/IEC 

17025/2017). Bisnis proses yang digunakan pada layanan ini telah mengacu pada standar 

operasional ISO/IEC 17025/2017. 

 
 

a. Pengajuan Layanan Tarif Tetap 

Pengguna dapat mengajukan layanan pengujian dengan memilih tombol “Ajukan 

Layanan”. Selain itu sebelum mengajukan informasi terkait layanan dapat dibaca pada tab 

Deskripsi Lengkap, Berkas Layanan, Jadwal, dan Ulasan. 

 

 
Tab Deskripsi Lengkap, Berkas Layanan, Jadwal, dan Ulasan 



 

 
Mengajukan Layanan Pengujian 

 
➔ Isikan Tanggal Pelaksanaan Layanan, sebagai estimasi dapat dilihat juga jadwal 

layanan yang sudah ada pada tombol “Lihat Jadwal” 

➔ Isikan Nama Sampel sesuai kebutuhan 

➔ Isikan Metode Pengiriman 

➔ Isikan Kuantitas Sampel 

➔ Isikan Deskripsi Sampel dengan detail, apa saja yang akan diujikan karena informasi 

ini akan sangat berguna bagi Manajer Laboratorium sebagai pertimbangan menerima/ 

menolak pengajuan pengujian 

➔ Total estimasi biaya akan otomatis terisi 

➔ Tekan tombol “Ajukan” apabila sudah selesai mengisi dengan benar 

Pengajuan yang berhasil akan otomatis masuk ke dalam menu “Daftar Transaksi”. Klik 

tombol “Detail” pada kolom untuk melihat detail transaksi pengajuan layanan. Pengajuan 

selanjutnya akan diverifikasi oleh petugas dengan 3 kemungkinan: 



 

1. Pengajuan diterima, langkah selanjutnya adalah dilakukan Kaji Ulang/Verifikasi 

sampel oleh Penyelia/Manajer Laboratorium sebelum pelaksanaan. 

2. Pengajuan dijadwal ulang karena alasan tertentu, langkah selanjutnya adalah 

Konfirmasi Persetujuan/Tolak dari Pengguna. 

3. Pengajuan ditolak dengan alasan tertentu. 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

Konfirmasi Perubahan Jadwal 



 

Perubahan jadwal dilakukan apabila kondisi pada tanggal yang telah diajukan tidak 

memungkinkan pengujian dilaksanakan. Pengguna dapat menerima maupun 

membatalkan jadwal yang ditawarkan pengelola. 

 
 

 

Pembayaran Tagihan 

Langkah selanjutnya apabila sampel telah diterima oleh Pengelola Sampel dan Bendahara 

telah menerbitkan tagihan, pengguna dapat melakukan pembayaran tagihan melalui Bank 

Pemerintah maupun Kantor Pos terdekat dengan menunjukkan kode billing simponi pada 

tab pembayaran. 

 

 
 

 

Informasi tagihan dapat dilihat lebih detail pada tombol “Lihat Billing Simponi”, apabila 

sudah melakukan pembayaran, pengguna dapat melakukan konfirmasi pembayaran 

dengan memilih tombol “Konfirmasi Pembayaran”. 

 
 

  



 

Konfirmasi Pembayaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Pengujian Selesai 

Setiap tahapan dapat dilihat pada status proses, apabila telah selesai pelaksanaan maka 

dokumen hasil uji dapat diunduh pada tab “Unduh”. 

 
 

Mengisi Ulasan 

Pengguna harus mengisi ulasan apabila sudah selesai proses pelaksanaan kegiatan 

pengujian pada tab Ulasan. 

 

➔ Isikan Nama Bank 

➔ Isikan Nomor Rekening (kode billing) 

➔ Nama Rekening → Kas Negara 

➔ Tanggal Pembayaran → 

menyesuaikan 

➔ Jumlah Bayar → menyesuaikan 

➔ Upload Bukti Bayar → menyesuaikan 

➔ Simpan  

 

Selanjutnya apabila sudah berhasil, 

menunggu validasi oleh bendahara. 



 

b. Pengajuan Layanan menggunakan SPK 

Pengguna dapat mengajukan layanan pengujian dengan memilih tombol “Ajukan”, detail 

deskripsi dapat dibaca pada Tab Deskripsi, Berkas Layanan, Jadwal, maupun Ulasan dari 

pengguna yang telah menggunakan layanan ini. 

 

 
Mengajukan Layanan 

➔ Isikan Tanggal Pelaksanaan Layanan, sebagai estimasi dapat dilihat juga jadwal 

layanan yang sudah ada pada tombol “Lihat Jadwal” 

➔ Isikan Nama Sampel sesuai kebutuhan 

➔ Isikan Metode Pengiriman 

➔ Isikan Kuantitas Sampel 

➔ Isikan Deskripsi Sampel dengan detail, apa saja yang akan diujikan karena informasi 

ini akan sangat berguna bagi Manajer Laboratorium sebagai pertimbangan menerima/ 

menolak pengajuan pengujian 

➔ Layanan ini membutuhkan dokumen pendukung berupa Surat Perintah Kerja (SPK) 

antara pengguna dengan pengelola. Diharapkan pengguna membaca dengan seksama 

draft SPK yang bisa dilihat pada tombol “Lihat Draft”. Apabila sudah setuju dengan 

syarat dan ketentuan dalam SPK maka pengguna dapat men-”check” checkbox 

persetujuan “Saya Telah Membaca dan Setuju dengan Kontrak/SPK” 

➔ Total estimasi biaya akan otomatis terisi dan muncul apabila pengguna sudah setuju 

dengan SPK. 

➔ Tombol “Ajukan” juga akan otomatis muncul apabila pengguna setuju dengan SPK. 

Tekan tombol “Ajukan” apabila sudah selesai mengisi dengan benar 



 

Pengajuan yang berhasil akan otomatis masuk ke dalam menu “Daftar Transaksi”. Klik 

tombol “Detail” pada kolom untuk melihat detail transaksi pengajuan layanan. Pengajuan 

selanjutnya akan diverifikasi oleh petugas dengan 3 kemungkinan: 

1. Pengajuan diterima, langkah selanjutnya adalah dilakukan Kaji Ulang/Verifikasi 

sampel oleh Penyelia/Manajer Laboratorium sebelum pelaksanaan. 

2. Pengajuan dijadwal ulang karena alasan tertentu, langkah selanjutnya adalah 

Konfirmasi Persetujuan/Tolak dari Pengguna. 

3. Pengajuan ditolak dengan alasan tertentu. 

Tahapan dan tata cara selanjutnya sama dengan proses pengajuan transaksi Layanan 

menggunakan Tarif Tetap pada nomor B.7.a. 

 

 
 

Tombolo Ajukan dan estimasi biaya akan muncul apabila pengguna sudah menyetujui 

Draft SPK. 

 



 

Lihat Draft Surat Perintah Kerja (SPK) 

 
 

c. Pengajuan Layanan menggunakan Elsa Pay 

Pengguna dapat mengajukan layanan pengujian menggunakan fitur Elsa Pay yang akan 

otomatis dicek oleh sistem ketersediaan saldo yang masih bisa digunakan dengan estimasi 

akhir dari layanan yang diajukan. 

Mengajukan Layanan 

 



 

➔ Isikan Tanggal Pelaksanaan Layanan, sebagai estimasi dapat dilihat juga jadwal 

layanan yang sudah ada pada tombol “Lihat Jadwal” 

➔ Isikan Nama Sampel sesuai kebutuhan 

➔ Isikan Metode Pengiriman 

➔ Isikan Kuantitas Sampel 

➔ Isikan Deskripsi Sampel dengan detail, apa saja yang akan diujikan karena informasi 

ini akan sangat berguna bagi Manajer Laboratorium sebagai pertimbangan menerima/ 

menolak pengajuan pengujian 

➔ Pilihan Bayar akan otomatis muncul apabila pengguna masih memiliki Saldo Elsa Pay. 

Apabila total estimasi biaya melebihi saldo Elsa Pay sistem akan otomatis memilihkan 

pembayaran “Berbayar”, tetapi apabila masih tidak melebihi saldo Elsa Pay pengguna 

dapat memilih Pilihan Bayar menggunakan “Elsa Pay.” 

➔ Tekan tombol “Ajukan” apabila sudah selesai mengisi dengan benar 

 

Pengajuan yang berhasil akan otomatis masuk ke dalam menu “Daftar Transaksi”. Klik 

tombol “Detail” pada kolom untuk melihat detail transaksi pengajuan layanan. Pengajuan 

selanjutnya akan diverifikasi oleh petugas dengan 3 kemungkinan: 

1. Pengajuan diterima, langkah selanjutnya adalah dilakukan Kaji Ulang/Verifikasi 

sampel oleh Penyelia/Manajer Laboratorium sebelum pelaksanaan. 

2. Pengajuan dijadwal ulang karena alasan tertentu, langkah selanjutnya adalah 

Konfirmasi Persetujuan/Tolak dari Pengguna. 

3. Pengajuan ditolak dengan alasan tertentu. 

 

Konfirmasi Pembayaran Elsa Pay 

 
➔ Pilihan Pembayaran pilih “Elsa Pay” otomatis menampilkan sisa saldo sebelum 

digunakan 

➔ Klik tombol “Gunakan” otomatis akan memotong saldo Elsa Pay, total tagihan menjadi 

kosong 

➔ Klik tombol “Simpan Pembayaran” 

 

Daftar detail penggunaan Elsa Pay bisa dilihat pada menu Profil ➔ Elsa Pay. 



 

 


