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TATACARA PENGISIAN FRKD DAN FED 

 Pengisian Formulir Rencana Kerja Dosen (FRKD) dan Formulir Evaluasi Dosen (FED) 

dilaksanakan secara online dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

A. Langkah-langkah awal masuk di sistem BKD ITERA 

1. Ketikkan pada browser internet situs “bkd.itera.ac.id”, lalu enter untuk masuk ke laman 

Login SSO ITERA. 

 

2. Masuk/Login ke akun SSO ITERA (sso.itera.ac.id/user/signin) dengan email dan 

password account Anda untuk masuk ke laman BKD ITERA. 

 

  

Ketikkan 

“bkd.itera.ac.id” 

Masukkan username 

(Email), Password dan 

hasil perkalian. Lalu klik 

Login 
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3. Pilih dan klik menu ”BKD” untuk memunculkan pilihan FRKD dan FED pada laman BKD 

ITERA. 

 

4. Klik opsi ISI FRKD dan/atau klik opsi ISI FED.  

 

Klik menu “BKD” 

• Pilih ”ISI FRKD” untuk isi FRKD 

• Pilih “ISI FED” untuk isi FED 
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B. Langkah-langkah pengisian FRKD 

1. Pilih “ISI FRKD” pada menu BKD. 

 

 

2. Pilih tahun ajaran yang sesuai masa pengisian FRKD Anda, lalu klik “Isi”. 

 

  

Pilih dan Klik “ISI FRKD” 

Pastikan Tahun Ajaran yang dipilih sesuai, lalu klik “Isi” pada kolom aksi 
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3. Klik “On” pada masing-masing ”BIDANG PENDIDIKAN”, ”PENELITIAN DAN PKM”, dan 

”BIDANG PENUNJANG”, lalu pilih dan klik “tanda plus ( ), hapus ( ), atau edit ( )” 

untuk kegiatan. 

 

 

 

P1. BIDANG PENDIDIKAN 

 BIDANG PENDIDIKAN terdiri dari beberapa sub bidang. Setiap menambahkan kegiatan pada sub 

bidang tertentu pilih tanda plus ( ) maka akan muncul pop-up yang mengharuskan Anda 

memilih/mengisi pada kolom-kolom yang tersedia. Kemudian pilih “SIMPAN”. 

a) Pengisian pada sub bidang Perkuliahan. Pilih tanda plus ( ) dan isi nama mata kuliah, jumlah 

pertemuan, nama kelas, dan nama dosen tandem. 

 

Tampilan ”BIDANG PENDIDIKAN”, ”PENELITIAN DAN 

PKM”, dan ”BIDANG PENUNJANG” 

Klik “On” untuk 

menampilkan sub bidang 

Klik tanda plus “+” untuk 

menambahkan kegiatan 

Klik tanda plus “+” 
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b) Pengisian mata kuliah Tahap Persiapan Bersama (TPB) yaitu matematika, fisika dan kimia, pilih 

tanda plus ( ) dan isi nama mata kuliah, jenis dosen, jumlah kelas, nama kelas, dan jumlah 

pertemuan. 

 
 

 

 

Isilah kolom pada “pop-

up” bidang Pendidikan 

dengan data yang benar 

Klik ”SIMPAN” jika telah 

mengisi data dalam 

kolom pada “pop-up” 

Cari mata kuliah 

yang Anda ampu 

Tuliskan dengan angka 

jumlah perkuliahan 

yang Anda lakukan 

(maks 14 pertemuan) 

Cari kelas Anda 

Ketikkan nama dosen 

tandem (yang 

berbarengan 

mengampu, termasuk 

DLB) 

Setelah selesai diisi semua, klik ”Simpan” 

Klik tanda plus ”+” 
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c) Pengisian mata kuliah Asistensi Praktikum/Bengkel/Studio, pilih tanda plus ( ) dan pilih 

kategori, isi nama mata kuliah, jumlah tatap muka atau jam/minggu, jumlah pertemuan, jumlah 

pertemuan dalam seminggu, dan nama kelas. 

 
 

 

 

Cari mata kuliah 

TPB yang Anda 

ampu 

Pilih Jenis Dosen 

 

 

 

 

Jumlah kelas 

yang diampu 

Ketikkan nama kelas 

TPB (Pisahkan 

dengan koma jika 

lebih dari satu) 

Setelah selesai diisi semua, klik ”Simpan” 

Tuliskan dengan 

angka jumlah 

perkuliahan yang 

Anda lakukan (maks 

14 pertemuan) 

Pilih kategori 

 

 

 

 

 

Cari mata kuliah 

yang Anda ampu 

Isi berapa jumlah 

tatap muka atau 

jam/minggu yang 

dilaksanakan 

Isi berapa jumlah 

pertemuan yang 

dilaksanakan 

Isi berapa jumlah 

pertemuan dalam 

seminggu yang 

dilaksanakan 

Cari kelas Anda 

Setelah selesai diisi semua, klik ”Simpan” 

Klik tanda plus ”+” 

untuk menambah  
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d) Pengisian Perwalian Akademik, KKN, Seminar KP/PKL, pilih tanda plus ( ) dan pilih kategori, 

jumlah mahasiswa, jenjang, dan posisi. 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

e) Pengisian Pengembangan program dan bahan kuliah, pilih tanda plus ( ) dan isikan judul, 

pilih jenis, dan jumlah penulis. 

 
 

 

 

Pilih kategori 

 

 

 

 

 

 

 

Isikan jumlah 

mahasiswa 

Pilih jenjang 

 

 

 

 

 

Pilih posisi 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah selesai diisi semua, klik ”Simpan” 

Klik tanda plus ”+” 

untuk menambah  

Klik tanda plus ”+” 

untuk menambah  
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f) Pengisian Melakukan kegiatan pengembangan diri untuk meningkatkan kompetensi, pilih 

tanda plus ( ) dan isikan judul dan jumlah jam. 

 
 

 

 

 
 

Isikan Judul 

pengembangan 

prrogtam/ 

bahan ajar 

Pilih Jenis 

 

 

 

 

 

 

Isikan dengan 

angka berapa 

jumlah penulis 

Setelah selesai diisi semua, klik ”Simpan” 

Klik tanda plus ”+” 

untuk menambah  

Isikan Judul 

pengembangan 

diri 

Isikan dengan 

angka berapa 

jumlah jam 

pengembangan 

diri 

Setelah selesai diisi semua, klik ”Simpan” 
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g) Pengisian Menduduki jabatan, pilih tanda plus ( ), pilih jabatan dan isikan unit. 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) Pengisian Pendidikan/ Pelatihan Dasar, pilih tanda plus ( ) dan pilih kategori dan sub 

kategori. 

 
 

 

 

Klik tanda plus ”+” 

untuk menambah  

Pilih Jabatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tuliskan unit 

masing-masing 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah selesai diisi semua, klik ”Simpan” 

Klik tanda plus ”+” 

untuk menambah  
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i) Pengisian Datasering, pilih tanda plus ( ) dan isikan judul dan jumlah jam. 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Setelah selesai diisi semua, klik ”Simpan” 

Pilih Kategori 

 

 

 

 

Pilih Sub Kategori 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik tanda plus ”+” 

untuk menambah  

Pilih Sub Kategori 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih Sub Kategori 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah selesai 

diisi semua, klik 

”Simpan” 
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j) Pengisian Bimbingan, pilih tanda plus ( ) dan isikan judul dan jumlah jam. 

 
 

 

 
 

 

 

 

   

 

k) Pilih “SELANJUTNYA” pada bagian bawah kanan laman bidang pendidikan bila ingin 

melanjutkan mengisi kegiatan pada bidang PENELITIAN DAN PKM. 

 

Klik “SELANJUTNYA” untuk 

menuju pada laman bidang 

PENELITIAN DAN PKM 

Klik tanda plus ”+” 

untuk menambah  

Pilih Sub Kategori 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih Sub Kategori 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah selesai 

diisi semua, klik 

”Simpan” 
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P2. BIDANG PENELITIAN DAN P3. BIDANG PKM 

a) Setiap menambahkan kegiatan pada bidang PENELITIAN DAN PKM, pilih tanda plus ( ), lalu 

akan muncul pop-up yang mengharuskan anda memilih/mengisi pada kolom-kolom yang 

tersedia. Kemudian pilih “SIMPAN”.  

 
 

 

 

Silakan pilih menu-menu yang sesuai dengan pilihan yang ada di pedoman BKD pada bidang 

penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 

Isilah kolom pada “pop-

up” penelitian dan PkM 

dengan data yang benar 

Klik ”Simpan” jika telah 

mengisi data dalam kolom 

pada “pop-up” 

Klik tanda plus “+” 
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b) Pilih “SELANJUTNYA” pada bagian bawah kanan laman bidang penelitian dan PkM bila ingin 

melanjutkan mengisi kegiatan pada BIDANG PENUNJANG. 

 

Klik “SELANJUTNYA” untuk 

menuju pada laman bidang 

penunjang 

Isikan judul penelitian atau 

pengabdian kepada masyarakat 

Isikan judul penelitian atau pengabdian kepada masyarakat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah selesai diisi 

semua, klik ”Simpan” 
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P4. BIDANG PENUNJANG 

a) Setiap menambahkan kegiatan pada bidang PENUNJANG, pilih tanda plus ( ), lalu akan 

muncul pop-up yang mengharuskan anda memilih/mengisi pada kolom-kolom yang tersedia. 

Kemudian pilih “SIMPAN”. 

 
 

 

 

 

 

Silakan pilih menu-menu yang sesuai dengan pilihan yang ada di pedoman BKD pada bidang 

penunjang. 

Isilah kolom pada “pop-

up” penunjang  Anda 

dengan data yang benar 

Klik simpan jika telah 

mengisi data dalam kolom 

pada “pop-up” 

Klik tanda plus “+” untuk 

menambah kegiatan penunjang 
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b) Pastikan telah semua data BIDANG PENDIDIKAN, PENELITIAN DAN PKM,  dan 

PENUNJANG terisi dengan benar. Selanjutnya, sistem akan submit secara otomatis 

(autosubmit) ketika waktu masa pengisian FRKD habis. 

 

Klik “SEBELUMNYA” jika ingin 

meninjau kembali pada bidang 

sebelumnya 

Submit Otomatis 

Isikan judul 

kegiatan 

penunjang Anda  

Pilih Kategori 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih sub kategori dan 

jenis sesuai dengan di 

buku Pedoman BKD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah selesai diisi semua, klik ”Simpan” 
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C. Langkah-langkah pengisian FED 

1. Pilih “ISI FED” pada menu BKD. 

 

 

2. Pilih tahun ajaran yang sesuai masa pengisian FED Anda, lalu klik “Isi”. 

 

 

 

Pilih dan Klik ISI FED 

Pastikan Tahun Ajaran yang dipilih sesuai, lalu klik “ISI” pada kolom aksi 
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3. Pada tata cara pengisian FED, yang membedakan hanya menu tambahan yang berupa tempat 

upload Bukti File Penugasan dan Kinerja dengan format PDF pada setiap sub bidang yang ada 

dalam bidang Pendidikan, Penelitian dan PkM, dan Penunjang. 

 

 

 

Pastikan bukti penugasan dan kinerja Bidang Pendidikan, Penelitian dan PkM, serta Penunjang 

harus sesuai dengan yang ada pada buku  pedoman BKD. 

 

 

 

 

Tampilan BIDANG PENDIDIKAN, PENELITIAN DAN PKM, 

dan bidang penunjang pada FED 

Upload bukti 

“Penugasan” 

dan “Kinerja” 

Klik tanda plus “+” untuk 

menambahkan kegiatan 

 

Klik “ON” untuk 

menampilkan 

sub bidang 

Upload bukti Penugasan berupa 

“File SK” dan Kinerja berupa “File 

Dokumen Bukti” 
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4. Pastikan telah semua data BIDANG PENDIDIKAN, PENELITIAN DAN PKM,  dan 

PENUNJANG terisi dengan benar. Selanjutnya, sistem akan submit secara otomatis 

(autosubmit) ketika waktu masa pengisian FED habis. 

 

 

Klik “SEBELUMNYA” jika ingin 

meninjau kembali pada bidang 

sebelumnya 

Submit Otomatis 


