Panduan Penggunaan

Panduan Sistem Administrasi Serdos

Kelompok Pengguna:

Assesor



SertifikasiDosenTahun 2011 PanduanSistem AdministrasiSerdosuntukAssesor

Daftar Isi:

1. PENDAHULUAN. ...
2. PERAN DAN TUGAS ASSESOR ..ottt
3. SISTEM ADMINISTRASI SERDOS UNTUK ASSESOR........ccooiiiiiiiii
I A o T[] o PP TP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPN
3.2 NIlBT DESKIIDST .ttt s et st e s e e ss s e bbbnbennnnnnee
3.3 Penilaian Deskripsi Difi ONIINE............uuiiiiiiiiiiiiiiiiii it eeeeeeeeeeseeeseeereenenne
I o T o1 | PSP PPPPPTTR PSPPI

Daftar Gambar:

Gambar 1. Halaman Muka Sistem administrasi serdos 2011 ..........cccooovvviiiiiiiiiiiiii, 5
Gambar 2. Halaman [0gin Serdos 2011 .........ccooiiiiiiiiiiiiiii 6
Gambar 3. Pengisian Username dan Password..............ccoooiiiiiiiiii 6
Gambar 4. Halaman muka bagi ASSESON ........cooiiiiiiiiiiii e 6
Gambar 5.Halaman Menu Sistem administrasi Serdos UnNtuk ASSESOr ...........ccoevvvveiiiiiinininnnnn, 6
Gambar 6. Nilai DESKIIPSI......cooiiiiiii 7
Gambar 7. Form Penilaian DesKIiPSi Dili.........coooiiiiiiiiiiiii 8
Gambar 8. Halaman Daftar Peserta Penilaian Deskripsi Difi..........cccovviiiiiiiiii, 8
Gambar 9. Form Penilaian Deskripsi Diri ONliNe ..., 9
Gambar 10. Form Ubah Nilai Deskripsi Diri ONliNe ..., 10
Gambar 11. Gambar Hasil VerifiKasi...........cooooiiiiiii 10

Gambar 12. Daftar Riwayat Hidup Peserta Sertifikasi DOSEN ............cceevviiiiiiiiiii, 11



SertifikasiDosenTahun 2011 PanduanSistem AdministrasiSerdosuntukAssesor

1. PENDAHULUAN

Perubahan fundamental sistem pengelolaan sertifikasi dosen dilakukan mulai tahun 2011.
Perubahan pengelolaan yang dimaksud meliputi prosedur penetapan calon peserta, proses
penyusunan berkas portofolio, proses penilaian berkas portofolio, pengelolaan hasil penilaian
berkas portofolio, dan sistem monitoring dan evaluasi. Berbeda dengan tahun sebelumnya, calon
peserta sertifikasi dosen tahun 2011 diambil dari master data Pangkalan Data Perguruan Tinggi
(PDPT) yang telah diverifikasi dan divalidasi oleh setiap perguruan tinggi. Calon peserta yang
eligible diranking secara nasional yang didasarkan pada data-data dasar pada master dosen di
PDPT. Dengan demikian, telah terjadi integrasi data untuk keperluan Sertifikasi Dosen dengan dan
data di PDPT.

Hal baru lainnya yang dilakukan mulai tahun 2011 adalah perubahan tata kelola administrasi
penyelenggaraan serdos. Tata kelola administrasi sertifikasi dosen dilakukan secara online yang
terintegrasi untuk seluruh prosesnya. Sistem administrasi sertifikasi dosen tahun 2011 dapat
diakses melalui alamat: http://serdos.dikti.go.id. Agar proses tatakelola administrasi sertifikasi
dosen dapat berjalan dengan baik untuk seluruh pengguna, maka disusun Buku Panduan
Penggunan Sistem Administrasi Sertifikasi Dosen Tahun 2011.

Panduan teknis penggunaan Sistem Administrasi Sertifikasi Pendidik untuk Dosen secara online
(sistem administrasi serdos) tahun 2011 dibagi berdasarkan kelompok/grup penggunanya.
Pembagian ini dimaksudkan agar pengguna dapat membaca panduan sesuai dengan tugas dan
kewenangannya masing-masing tanpa adanya tumpang tindih dengan peran pengguna lainnya.
Pengguna sistem administrasi serdos ini dikelompokkan dalam beberapa grup, yaitu:

1. Perguruan Tinggi Pengusul (PTU)

Perguruan Tinggi PenilaiSertifikasi (PTPS)
Peserta (Dosen yang disertifikasi, DYS)
AsesorPenilai

Manajemen Dikti

Administrator

Pejabat

Mahasiswa

© © N o g b~ w DN

Sejawat

Pada panduan ini, khusus akan dibahas bagian sistem administrasi serdos yang berhubungan
dengan tugas dan wewenang Assesor.


http://serdos.dikti.go.id/

SertifikasiDosenTahun 2011 PanduanSistem AdministrasiSerdosuntukAssesor

2. PERANDAN TUGAS ASSESOR

Dalam sistem administrasi serdos, Assesor berperan dalam hal-hal sebagai berikut:
1. Memberikan nilai kepada peserta serifikasi dosen
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3.  SISTEM ADMINISTRASI SERDOS UNTUK ASSESOR

Untuk memulai menjalankan sistem administrasi serdos, pengguna (dalam perannya sebagai
Assesor) mengakses sistem administrasi serdos pada alamat:

http://serdos.dikti.go.id

sehingga muncul halaman muka aplikasi seperti tampak pada Error! Reference source not
ound..

(W SISTEM SERTIFIKASI DOSEN TAHUN 2011
?—j—“f) Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi, Kementerian Pendidikan Nasional RI

Home « Login
Persyaratan Peserta

. memiliki kualifikasi akademik sekurang-kurangnya

sertifikasi Pendidik untuk Dosen

Sertifikasi dosen adalah proses pemberian sertifikat pendidik kepada dosen. Program ini
merupakan upaya meningkatkan mutu pendidikan nasional, dan memperbaiki
dosen, dengan mendorong dosen untuk secara

profesionalismenya. Sertifikat pendidik yang diberikan kepada dosen melalul proses
sertifikasi adalah bukti formal pengakuan terhadap dosen sebagai tenaga profesicnal pada
jenjang pendidikan tinggi.

Sertifikasi dosen merupakan program yang dijalankan berdasar pada UU Nomor 20 Tahun
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional, UU Nemor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan
Dosen, dan Peraturan Pemerintah Rl No. 37 Tahun 2009 tentang Dosen dan Peraturan

52/setara dari Program Studi Pasca Sarjana yang
terakreditasi;

dosen tetap di perguruan tinggi negeri atau dosen
DPK di perguruan tinggi yang diselenggarakan oleh
masyarakat atau dosen tetap yayasan di perguruan
tinggi yang diselenggarakan oleh masyarakat yang
telah mendapatkan inpassing dari pejabat

=

Suara Anda»

g

Mendiknas RI Nomor 47 Tahun 2008 tentang Sertifikasi Pendidik Untuk Desen Proses
e e el Th ke el e e m———
sertifikasi mengikuti pe dan

mendapatkan pengesahan dari Direktorat Jenderal Pendicikan Tinggi.

berwenang yang diberi kuasa oleh Mendiknas (pasal
4 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 20
tahun 2008);
telah memiliki masa kerja sekurang-kurangnya dua
tahun di perguruan tinggi di mana ia bekerja sebagai
dosen tetap;
4. memiliki jabatan akademik sekurang-kurangnya
Asisten Ahli
5. melaksanakan Tridharma perguruan tinggi dengan
beban kerja paling sedikit sepadan dengan 12 (dua
belas) sks pada setiap semester di perguruan tinggi
di mana ia bekerja sebagai dosen tetap. Tugas
tambahan dosen sebagai unsur pimpinan di
lingkungan perguruan tinggi diperhitungkan sks-nya
sesuai aturan yang berlaku;
dosen yang belum memiliki kualifikasi akademik
magister (52)/setara dapat mengikuti sertifikasi
apabila {a) mencapai usia 60 tahun dan mempunyai
pengalaman kerja 30 tahun sebagai dosen, atau
mempunyai jabatan akademik lektor kepala dengan
golongan IV/c, dan (b) memiliki kriteria sesuai butir
25d 5 di atas;

Download »

Gambar 1. Halaman Muka Sistem administrasi serdos 2011

3.1 Login
Untuk memulai mengoperasikan aplikasi, pengguna melakukan klik pada link Login (sebelah kiri

atas halaman awal aplikasi) sehingga muncul halaman login aplikasi seperti tampak pada Gambar
2.

Home * Login

Halaman Login

Isikan Username

Islkan Password

LOGIN



http://serdos.dikti.go.id/
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Gambar 2. Halaman login Serdos 2011

Masukkan username dan password yang telah diberikan dengan benar, dan kemudian klik
tombol LOGIN seperti tampak pada Gambar 3.

Home = Login

Halaman Login

Islkan Username | | ng1103307700217
Isikan Password | .......... |

Gambar 3. Pengisian Username dan Password

Password merupakan kata kunci yang tidak boleh diberitahukan kepada siapapun, sehingga harus
dijaga dengan baik oleh masing-masing pemilik akun sistem ini

Jika login berhasil, maka akan tampil ke halaman depan sistem aplikasi dengan tambahan menu
sebagai PT Pengusul seperti terlihat pada Gambar 4.

L?‘; SISTEM SERTIFIKASI DOSEN TAHUN 2011

%%/ 001033-Universitas Negeri Malang

091103307700217 (091103307700217) + Login sebagai Asesor « UBAH PASSWORD +

Home Asesor Tahun | 2011 §

Gambar 4. Halaman muka bagi Assesor

Untuk menampilkan menu yang disediakan, klik link PT Pengusul seperti tampak pada Gambar 4,
sehingga didapatkan halaman menu seperti terlihat pada Gambar 5.

{"i'? SISTEM SERTIFIKASI DOSEN TAHUN 2011
W) 001033-Universitas Negeri Malang

091103307700217 {091103307700217) » Login sebagai Asesor » UBAH PASSWORD »

Layamam Usar Asasar

1. HNilai peskripsi

Z. Penilaian Deskripsi Diri online

Gambar 5.Halaman Menu Sistem administrasi serdos untuk Assesor
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Seperti terlihat pada Gambar 5, terdapat dua (2) menu yang disediakan bagi Assesor, yaitu:
1. Nilai Deskripsi
2. Penilaian Deskripsi Diri online

3.2 Nilai Deskripsi

Menu Nilai Deskripsi berfungsi untuk menyediakan daftar peserta yang akan diberi nilai oleh
Assesor pemilik akun secara offline.

Untuk masuk ke dalam form Nilai Deskripsi, lakukan klik pada Menu Nilai Deskripsi (lihat Gambar
5), sehingga akan muncul halaman Nilai Deskripsi seperti tampak pada Gambar 6

(W SISTEM SERTIFIKASI DOSEN TAHUN 2011
\==/ 001033-Universitas Negeri Malang

091103307700217 (091103307700217) + Login sebagai Asesor + UBAH PASSWORD «

Home Asesor Tahun | 2011 %

PENILAIAN DESKRIPSI DIRI
PTP SERDOS Universitas Negeri Malang
Tahun 2011
Nama Asesor @ Dr. Wartono, M.Pd
NIRA : 091103307700217

NO NO PESERTA NAMA PESERTA/PT PENGUSUL/KEILMUAN ISIAN NILAI DESKRIPSI DIRI PENILAIAN
SUGIYANTO

1 0010118101 Universitas Negeri Semarang Isi Nilai Asesor | Penilaian Online
Pendidikan Fisika
BAMBANG SUBALI

2 0027127505 Universitas Megeri Semarang Isi Nilai Asesor | Penilaian Online
Pendidikan Fisika

Gambar 6. Nilai Deskripsi

Untuk memberikan nilai pada peserta, klik pada Sub Menu Isi Nilai Asesor 1 pada baris nama
peserta yang akan dinilai, sehingga akan muncul halaman Form Penilaian Deskripsi Diri seperti
tampak pada Gambar 7. Kemudian, masing-masing subunsur dari tri dharma dapat diberi skor
dengan cara mililih skor pada sisi sebelah kanan masing-masing subunsur.
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t ﬁ ) SISTEM SERTIFIKASI DOSEN TAHUN 2011

\&¥/ 001033-Universitas Negeri Malang

e

0911033077002 17 (091103307700217) « Login sebagai Asesor + UBAH PASSWORD «

FORM PENILAIAN DESKRIPSI DIRI TAHUN 2011

NAM A : SUGIYANTO
NO. PESERTA : 0010118101
ASESOR : DR. WARTONO, M.PD

UNSUR DALAM TRI DHARMA BOBOT NO. SUBUNSUR TRI DHARMA YANG DINILAI SKOR
1 Usaha Kreatif 8102030405
2 Dampak Perubahan O102@30405
Pengembangan Kualitas Pembelajaran (A) 35% 3 Disiplin 01020304@5
4 Keteladanan 0102038405
5 Keterbukaan Terhadap Kritik 0102038405
3 Produktifitas Ilmiah 0102830405
7 Makna dan Kegunaan 0102030485
Pengembangan Keilmuan (B) 30% B Usaha Inovatif O1020304@5
9 Konsistensi 01020304@5
10 Target Kerja 0102030485
11 Implementasi Kegiatan 0102030485
12 Perubahan O1020304@5
Pengabdian Kepada Masyarakat (C) 15% 13 Dukungan Masyarakat 01020304@5
14 Kemampuan Komunikasi O1020304@5
15 Kemampuan Kerjasama O1020304@5

Gambar 7. Form Penilaian Deskripsi Diri

3.3 Penilaian Deskripsi Diri online

Menu Penilaian Deskripsi Diri Online berfungsi untuk menyediakan daftar peserta yang akan
diberi nlai oleh Assesor pemilik akun secara online.

Untuk masuk ke dalam form Penilaian Deskripsi, klik Menu Penilaian Deskripsi_Diri online,
sehingga akan muncul halaman Penilaian Deskripsi Diri seperti tampak pada Gambar 8.

SISTEM SERTIFIKASI DOSEN TAHUN 2011

001033-Universitas Negeri Malang

or + UBAH PASSWORD +

Tehun | 2011 lz‘

PENILAIAN DESKRIPSI DIRI
PTP SERDOS Universitas Negeri Malang
Tahun 2011
Mama Asesor : Dr. Warkeno, M.Pd
NIRA - 091103307700217

SUGIYANTO
1 0010118101 Universitas Negeri Semarang Isi MNilai Asesor |
Pendidikan Fisiks

BAMBANG SUBALI
2 0027127505 Universitas Megeri Semarang portofolic belum siap
Pendigikan Fisiks

Gambar 8. Halaman Daftar Peserta Penilaian Deskripsi Diri
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Untuk memberikan nilai pada peserta, klik pada Sub Menu Isi Nilai Asesor 1 pada baris nama
peserta yang akan dinilai, sehingga akan muncul halaman Form Penilaian Deskripsi Diri seperti
tampak pada Gambar 9.

R;ﬁ;) SISTEM SERTIFIKASI DOSEN TAHUN 2011
\==/ 001033-Universitas Negeri Malang

091103307700217 (091103307700217) +

Login sebagai Asesor » UBAH PASSWORD »

FORM PENILAIAN DESKRIPSI DIRI TAHUN 2011

NAM A : SUGIYANTO

NO. PESERTA : 0010118101

BIDANG ILMU : PENDIDIKAN FISIKA
ASESOR : DR. WARTONO, M.PD

DAFTAR RIWAYAT HIDUP PENILAIAN PERSEPSIONAL
A.1. Berlkan contoh nyata semua usaha kreatif yang telah atau sedang Saudara lakukan untuk meningkatkan kuallcas
; dan e laskan BACA
"SEE mbangan Kualitas 1o Skor: Usaha Kreatif = 1, Dampak Perubahan = 3
Pem lajaran (&)
AZ_ Berlkan contoh nyata kedlslp Inan, keteladanan, dan keterbukaan terhadap kritlk yang Saudara tunjukkan dalam
pelaksanaan pembelajarar BACA
Skor: Disiplin = 5, Keteladanan = 4, Keterbukaan Terhadap Kritik = 4
B.1.5ebutkan produk karya-karya \lm\ah [Duku artikel, pacen mu yang telah Saudara hasllkan dan pihak yang
mempublikasikannya. kellmuan. Jelaskan bila karya tersebut
mem|liki nilal inovatif! BACA
Pengembangan . - P - i
i (g‘f 30% Skor: Produktifitas llmiah = 3, Makna dan Kegunaan = 5, Usaha inovatif= 5
B.2.Berlkan contoh nyata konsistensl dan target kerjayang Saudara tunjukkan dalam pengembangan kellmuan,/keahlian. BACA
Skor: Konsistensi = 5, Target Keqja = 5
‘C.1.Berlkan contoh nyata penerapan limu/keahlian Saudara dalam berbagal keglatan pengandlan kepada masyarakat.
Deskripsikan dampak perubahan dan dukungan masyarakat terhadap kegiatan tersebut BACA
Sy - bahan = P kat=
Pengabdian Kepada 1% Skor: i Kegiatan = 5, =5 D, 3 =5
Masyarakat (C)
2. Berlkk:gmntuh nyata kemampuan berkomunikasl dan kerjasama yang Saudara tunjukkan dalam pengabdian kepada
masyaral

Gambar 9. Form Penilaian Deskripsi Diri Online

Untuk merubah nilai masing-masing subunsur tri dharma, klik Baca pada kolom penilaian yang
terdapat pada sisi sebelah kanan subunsur yang akan diubah nilainya, sehingga akan tampak
seperti Gambar 10.
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( } SISTEM SERTIFIKASI DOSEN TAHUN 2011
‘L‘E 001033-Universitas Negeri Malang

0911033077002 17 (091103307700217) + Login sebagai Asesor + UBAH PASSWORD +

FORM PENILAIAN DESKRIPSI DIRI TAHUN 2011

N AM A : SUGIYANTO

NO. PESERTA : 0010118101

BIDANG ILMU : PENDIDIKAN FISIKA
ASESOR : DR. WARTONO, M.PD

DAFTAR RIWAYAT HIDUP PENILAIAN PERSEPSIONAL

A1 Berlkan Luatuh nmsemua usaha kreatif yang telah atau sedang Saudara lakukan untuk meningkatkan kualitas
bel ;dan je n d k

1. Usaha kreatif {nilai = 1)

ini bagian 1 bagian yang paling nenllnlg ini bagian 1 ian yanqg paling pentingini bagian 1 bagian yang palmF nentln?w\nl
bagian 1 baglan yang paling pentingini bagian 1 bagian yang paling pentingini bagian 1 bagian yang paling pentingini
bagian 1 ha%Ian yang paling pentingini baglan 1 bagian yang paling pentingini bagian 1 bagian yang paling pentingini
bagian 1 bagian yanq paling pentingini bagian 1 bagian yang paling penting
rendah: @1 02 O3 O4 O5: tinggi BACA
z ba . SIMPAN
‘engembangan Kualitas
Pemlajaran (A 35%
2. Dampak Perubshan (nilai = 3)

Tidak ada data
buruk: 01 02 ®3 04 O5: baik
SIMPAN

A.Z. Berikan contoh nyata kedisiplinan, keteladanan, dan keterbukaan terhadap kritik yang Saudara tunjukkan dalam
pelaksanaan pembelajaran. BACA

Skor: Disiplin = 5, Keteladanan = 4, Keterbukaan Terhadap Kritik = 4

Gambar 10. Form Ubah Nilai Deskripsi Diri Online

Untuk menyimpan nilai pada masing-masing subunsur yang dinilai, klik tombol SIMPAN, kemudian
untuk menutup form ubah nilai tersebut, klik tanda silang pada sisi kanan atas atau kiri bawah
pada masing-masing sub unsur yang diberi nilai.

Nilai sertifikasi yang telah di review dan di validasi tidak dapat diubah kembali, sehingga
tampilannya akan tampak seperti Gambar 11.

FORM PENILAIAN DESKRIPSI DIRI TAHUN 2011
NAM A : SUGIYANTO
NO. PESERTA : 0010118101
BIDANG ILMU : PENDIDIKAN FISIKA
ASESOR : DR. WARTONOD, M.PD

DAFTAR RIWAYAT HIDUP PENILAIAN PERSEPSIONAL

A.1.Berikan coacoh ngt:asemua usaha kreat!f yang telah atau sedang Saudara lakukan untuk meningkatkan kualitas
;dan Jelaskan

1. Usaha kreatif (nilai = 1)
ini bagian 1 baglan yang paling pentInF inl baglan 1 ian yang paling pentingini baglan 1 baglian yang pi“nF pentln?wlnl
i n:

bagian 1 baglan yang paling pentingini bagian 1 bagian yang paling pentingini bagian 1 bagian yang paling pentingini
bagian 1 ha%lan yang paling pentingini bagian 1 bagian yang paling pentingini bagian 1 bagian yang paling pentingini BACA
bagian 1 bagian yang paling pentingini bagian 1 bagian yang paling penting

pengembangan Kualitas nilai ini sudah diverifikasi

Perr;\fe\.ajaran () 5%

2. Dampak Perubshan (nilai = 3)

Tidak ada data
nilai ini sudah diverifikasi

Gambar 11. Gambar Hasil Verifikasi

Untuk melihat daftar riwayat hidup, silakan klik Daftar Riwayat Hidup, sehingga akan tampak
seperti Gambar 12.




SertifikasiDosenTahun 2011 PanduanSistem AdministrasiSerdosuntukAssesor

DAFTAR RIWAYAT HIDUP >> SUGIYANTO (0010118101) x

Data ldentitas Diri

Mo. Peserta/NIDN 0010118101/0010118101
Mama Lengkap SUGIYANTO (5.Pd. M.5i)
Jenis Kelamin LAKI-LAK]
Kelahiran SEMARANG, 10 NOVEMBER 1381
Golongan, Pangkat Tidak ada data
Jabatan Akademik ASISTEM AHLI
Rumpun/Bidang Ilmu Pendidikan Fisika
PT Pengusul Universitas Megeri Semarang

PT Penilai Universitas Negeri Malang
Riwayar Pendidikan

RIWAYAT PENDIDIKAN

Pendidikan Fisika
1 2003 51 Dalam Megeri  Universitas Megeri Semarang HAPUS
Indonesia

Riwayat Pelatihan Profesional
RIWAYAT PELATIHAN

c BT UGM Pelatihan Macromedia Flash MX 2 bulan

Dalam Megeri Masional

Microsoft Pelatihan Kadal

3 tah
Dalam Megeri Masional un

Gambar 12. Daftar Riwayat Hidup Peserta Sertifikasi Dosen

3.4 Logout

Untuk keluar dari aplikasi, klik menu Home dan dilanjutkan dengan klik menu Logout pada bagian
atas halaman aplikasi.

---0000---
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