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A. Bagian Tenaga Kependidikan (Tendik) 

1. Login Akun SISTER 

Setiap Tenaga Kependidikan dapat melakukan login terlebih dahulu dengan username 

berupa email dan password yang sudah dimiliki saat melakukan registrasi dan aktivasi 

akun SISTER. Setelah berhasil login maka halaman awal yang tampak adalah halaman 

ringkasan profil dan data pribadi lainnya yang terkait dengan pengguna tersebut. 

 

 

2. Perubahan Data Pokok 

Fitur perubahan data pokok dapat diakses melalui menu Profil > Data Pribadi. Pada 

halaman data pribadi akan tampak beberapa bagian yang diantaranya data profil, data 

alamat & kontak, data kependudukan, data keluarga, data kepegawaian, dan data 

lainnya. Pengajuan perubahan data pribadi dilakukan pada setiap bagian tersebut. 

 

 

 

 

Gambar 1. Halaman awal pengguna SISTER 

Gambar 2. Halaman data pribadi 



a. Pengajuan perubahan data profil 

Dilakukan dengan cara klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian 

kanan atas layar profil, lalu akan tampak form ajuan perubahan data profil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol 

edit ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula 

apabila ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit 

Gambar 3. Data profil 

Gambar 4. Form ajuan perubahan data profil 

Gambar 5. Halaman ringkasan ajuan perubahan data profil 



dokumen di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen 

dengan cara klik tambah dokumen. 

 

 

 

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data profil. 

 

 

Gambar 6. Halaman ubah ajuan perubahan data profil 

Gambar 7. Form ubah lampiran dokumen Gambar 8. Form tambah lampiran dokumen 

Gambar 9. Detail ajuan perubahan data profil 



Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

b. Pengajuan perubahan data alamat dan kontak 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar alamat dan kontak, lalu akan tampak form ajuan perubahan data alamat 

& kontak. 

 

 

 

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

Gambar 10. Data alamat dan kontak 

Gambar 11. Form ajuan perubahan data alamat dan kontak 



pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara 

klik tambah dokumen. 

 

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data alamat dan kontak. 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

Gambar 12. Halaman ringkasan ajuan perubahan data alamat dan kontak 

Gambar 13. Halaman ubah ajuan perubahan data alamat dan kontak 



perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

 

 

c. Pengajuan perubahan data kependudukan 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar kependudukan, lalu akan tampak form ajuan perubahan data 

kependudukan. 

  

 

  

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

Gambar 14. Detail ajuan perubahan data alamat dan kontak 

Gambar 15. Data kependudukan 

Gambar 16. Form ajuan perubahan data kependudukan 



pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara 

klik tambah dokumen. 

 

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data kependudukan. 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

Gambar 17. Halaman ringkasan ajuan perubahan data kependudukan 

Gambar 18. Halaman ubah ajuan perubahan data kependudukan 



 

 

d. Pengajuan perubahan data keluarga 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar keluarga, lalu akan tampak form ajuan perubahan data keluarga. 

  

 

  

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

Gambar 19. Detail ajuan perubahan data kependudukan 

Gambar 20. Data keluarga 

Gambar 21. Form ajuan perubahan data keluarga 



pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

  

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara 

klik tambah dokumen. 

 

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data keluarga. 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

Gambar 22. Halaman ringkasan ajuan perubahan data keluarga 

Gambar 23. Halaman ubah ajuan perubahan data keluarga 



 

 

e. Pengajuan perubahan data lainnya 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar data lainnya, lalu akan tampak form ajuan perubahan data lainnya. 

  

 

  

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

Gambar 24. Detail ajuan perubahan data keluarga 

Gambar 25. Data lainnya 

Gambar 26. Form ajuan perubahan data lainnya 



  

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara 

klik tambah dokumen. 

  

 

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila 

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan 

ajuan perubahan data lainnya. 

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubah dari draft menjadi 

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan data-data tidak dapat dilakukan 

perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan 

tombol tarik kembali ajuan. 

Gambar 27. Halaman ringkasan ajuan perubahan data lainnya 

Gambar 28. Halaman ubah ajuan perubahan data lainnya 



  

 

f. Pengajuan perubahan data kepegawaian 

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan 

atas layar data kepegawaian, lalu akan tampak form ajuan perubahan data 

kepegawaian. 

  

 

Gambar 29. Detail ajuan perubahan data lainnya 

Gambar 30. Data Kepegawaian 



  

 

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga 

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik 

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berupa draft dan harus dilakukan 

pengajuan dengan kik tombol ajukan perubahan data yang terletak di bagian 

bawah ringkasan halaman ajuan. 

 

 

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol edit 

ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila 

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik tombol edit dokumen 

Gambar 32. Halaman ringkasan ajuan perubahan data kepegawaian 

Gambar 31. Form ajuan perubahan data kepegawaian 


