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Petunjuk Penggunaan
Login

Sebelum dapat mengakses SAPTO 2.0 Anda diharuskan melakukan login terlebih
dahulu dengan cara;

1. Pada dashboard Sapto � Klik tombol Login

2. Input username dan password pada form Sign In
3. Klik tombol Login

Keluar/Logout

Untuk keluar dari SAPTO 2.0 dapat dilakukan dengan cara :

1. Klik Ikon Profile
2. Klik tombol Logout
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Dashboard/Halaman Depan

Setelah Anda berhasil masuk ke SAPTO 2.0, selanjutnya akan tampil
dashboard/halaman depan seperti keterangan gambar di bawah ini.

Berikut ini adalah penjelasan beberapa menu/fitur yang berada di halaman depan:

1. Menu Utama: pada bagian ini akan tampil beberapa menu/fitur utama yang
terdapat di SAPTO 2.0, diantaranya;
● Dashboard, berfungsi untuk menampilkan halaman depan SAPTO 2.0

setelah pengguna berhasil melakukan login
● Pengajuan Akreditasi, berfungsi untuk melakukan pengajuan akreditasi

sementara, melihat riwayat pengajuan akreditasi, dan melakukan
pengajuan akreditasi ulang

● Program Studi, berfungsi untuk menampilkan data daftar Program Studi
yang dimiliki oleh Perguruan Tinggi (PT)

● Perubahan Nama Bentuk, berfungsi untuk melakukan pengajuan
perubahan (PNB) PT, melakukan pengajuan penyatuan PT, melakukan
pengajuan perubahan (PNB) Program Studi (Prodi), dan melakukan
pengajuan penyatuan Program Studi (Prodi)

2. Informasi Biodata: menampilkan detail informasi dan akreditasi PT
3. Rekap Program Studi: menampilkan informasi jumlah Prodi, jumlah

pengajuan, dan jumlah proses pantau akreditasi (yang sedang diajukan)
4. Informasi Program Studi: menampilkan informasi daftar Program Studi yang

dimiliki oleh Perguruan Tinggi
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Pengajuan Akreditasi
Riwayat Pengajuan Program Studi

Menu Pengajuan Akreditasi digunakan oleh pengguna untuk melihat daftar riwayat
pengajuan akreditasi Program Studi (PS), melihat riwayat pengajuan akreditasi
Perguruan Tinggi (PT), melakukan pengajuan Program Studi Baru, dan melakukan
pengajuan akreditasi melalui akun SAPTO Perguruan Tinggi.
Pada halaman depan menu pengajuan akreditasi, pengguna dapat melihat daftar
pengajuan Program Studi yang pernah dilakukan kemudian mengakses detail
pengajuan dan meng-update data pengajuan apabila belum diverifikasi oleh Admin
BAN-PT. Kemudian untuk menu riwayat pengajuan PT, pengajuan PS baru, dan
pengajuan ulang dilakukan melalui tombol terpisah. Pengguna dapat mengakses
fitur-fitur pada menu pengajuan akreditasi dengan cara:

1. Klik menu Pengajuan Akreditasi. Kemudian akan tampil tabel daftar riwayat
pengajuan PS yang tercatat pada SAPTO 2.0

2. Pada kolom Aksi;
● Tekan tombol Detail, untuk melihat detail pengajuan
● Tekan tombol Update, untuk meng-update data pengajuan hanya apabila

pengajuan tersebut belum diverifikasi oleh Admin BAN-PT
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Melihat Detail Pengajuan Akreditasi Program Studi

Pengguna dapat melihat informasi detail dari pengajuan akreditasi PS yang
pernah dilakukan, dengan cara:

1. Klik tombol Aksi → klik tombol Detail. Kemudian akan tampil detail
pengajuan akreditasi Program Studi, seperti gambar di bawah ini

2. Klik tombol Lihat File, untuk melihat dokumen surat pengantar
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Mengubah (update) Pengajuan Akreditasi Program Studi

Pengguna hanya dapat mengubah/meng-update data pengajuan akreditasi
hanya apabila pengajuan belum di verifikasi oleh Administrator (masih muncul
tombol update), apabila pengajuan sudah diverifikasi Administrator maka
tombol update akan hilang. Pengguna dapat mengubah data pengajuan,
dengan cara:

1. Klik tombol Aksi → klik tombol Update

2. Ubah data pada form pengajuan akreditasi Program Studi
3. Klik tombol Update Pengajuan, untuk menyimpan perubahan data
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Riwayat Pengajuan PT (Perguruan Tinggi)

Menu Pengajuan Akreditasi digunakan oleh pengguna untuk melihat daftar riwayat
pengajuan akreditasi Program Studi (PS), melihat riwayat pengajuan akreditasi
Perguruan Tinggi (PT), melakukan pengajuan Program Studi Baru, dan melakukan
pengajuan akreditasi melalui akun SAPTO Perguruan Tinggi.
Pada halaman depan menu pengajuan akreditasi, pengguna dapat melihat daftar
pengajuan akreditasi PT yang pernah dilakukan pada tombol Riwayat Pengajuan PT
dan melihat detail pengajuan akreditasi yang pernah dilakukan. Pengguna dapat
melihat daftar riwayat dan detail pengajuan PT dengan cara:

1. Klik menu Pengajuan Akreditasi
2. Klik tombol Riwayat Pengajuan PT
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Melihat Riwayat dan Detail Pengajuan Akreditasi PT

Pengguna dapat melihat informasi riwayat dan detail dari pengajuan akreditasi
PT yang pernah dilakukan, dengan cara:

1. Klik tombol Riwayat Pengajuan PT

2. Klik tombol Detail yang berada di dalam kolom Aksi pada pengajuan yang
ingin dilihat detailnya. Kemudian akan tampil detail pengajuan akreditasi
Perguruan Tinggi, seperti gambar di bawah ini.

3. Klik pada salah satu dokumen untuk melihat isi dokumen
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Pengajuan Program Studi (PS) Baru

Menu Pengajuan Akreditasi digunakan oleh pengguna untuk melihat daftar riwayat
pengajuan akreditasi Program Studi (PS), melihat riwayat pengajuan akreditasi
Perguruan Tinggi (PT), melakukan pengajuan Program Studi Baru, dan melakukan
pengajuan akreditasi melalui akun SAPTO Perguruan Tinggi.
Pengguna dapat melakukan pengajuan akreditasi pertama bagi Program Studi pada
tombol Pengajuan PS Baru. Untuk diperhatikan, bahwa pengajuan akreditasi
pertama bagi Program Studi baru memiliki syarat minimal Dosen yang dimiliki oleh
Program Studi adalah 5 Dosen, jika tidak maka pengajuan tidak dapat dilakukan.
Pengguna dapat melakukan pengajuan Program Studi baru dengan cara:

1. Klik menu Pengajuan Akreditasi
2. Klik tombol Pengajuan PS Baru

Menambahkan Pengajuan Program Studi Baru

Pengguna dapat melakukan pengajuan akreditasi bagi Program Studi baru
dengan syarat minimal Dosen yang dimiliki adalah 5 Dosen, dengan cara:

1. Klik tombol Pengajuan PS Baru
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2. Klik tombol Ajukan untuk mengajukan akreditasi pertama bagi Program
Studi baru.
Tampil notifikasi informasi bahwa pengajuan tidak bisa dilakukan, karena
Dosen yang dimiliki adalah 0, seperti gambar di bawah ini

CATATAN: Syarat pengajuan akreditasi Prodi → Prodi wajib memiliki data
Dosen sejumlah minimal 5 untuk dapat diproses/diajukan akreditasinya.

Melanjutkan pengajuan akreditasi Program Studi yang memenuhi syarat jumlah
minimal Dosen adalah 5, seperti gambar di bawah ini

3. Klik tombol Ajukan, pada Prodi yang memenuhi syarat untuk pengajuan
akreditasi pertama
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4. Klik jumlah Dosen, untuk melihat detail Dosen pada Prodi tersebut
5. Isikan form input pengajuan akreditasi PS;

● Isikan nama dan kontak narahubung
● Upload dokumen SK Operasional Program Studi
● Upload dokumen Surat Pengantar Perguruan Tinggi

6. Klik tombol Submit Pengajuan, untuk mengajukan akreditas PS.
Apabila berhasil, maka akan muncul notifikasi “Proses Pengajuan akreditasi
Prodi Berhasil.”
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Pengajuan Akreditasi Ulang

Menu Akreditasi Ulang digunakan oleh pengguna untuk melakukan pengajuan
akreditasi ulang Perguruan Tinggi (PT) melalui SAPTO 2.0. Pengguna dapat
melakukan pengajuan akreditasi ulang PT dengan cara:

1. Klik menu Pengajuan Akreditasi
2. Klik tombol Pengajuan Ulang

Menambahkan Pengajuan Akreditasi Ulang

Pengguna dapat melakukan pengajuan akreditasi ulang PT, dengan cara:

1. Klik tombol Pengajuan Ulang
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2. Klik tombol Request Sinkron Data

3. Pilih TS/Tahun Akreditasi
4. Klik tombol Kirim
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Informasi proses sinkron data sedang berlangsung, kemudian pengguna
menunggu hingga notifikasi sinkron data selesai.

Apabila proses sinkron sudah selesai, maka pengguna dapat melanjutkan
pengajuan seperti gambar di bawah ini.

6. Apabila sinkron data sudah selesai, Klik tombol Lihat Data
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7. Klik nama tabel, untuk melihat deskripsi
8. Klik tombol Isi Analisis
→ Isikan deskripsi analisis
→ Klik tombol Simpan, untuk menyimpan deskripsi

9. Lanjutkan pada tabel berikutnya, klik tombol Tambah Data (berwarna biru)
→ Isikan form tambah data
→ Klik tombol Simpan (jika sudah disimpan data akan muncul pada tabel)

10. Klik tombol Isi Analisis
→ Isikan deskripsi analisis
→ Klik tombol Simpan, untuk menyimpan deskripsi.

Panduan SAPTO 2.0 – Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi 15



Lanjutkan mengisi tabel dan deskripsi analisis pada tabel-tabel berikutnya.
11. Jika sudah terisi semua, Klik tombol Lanjut Evaluasi Diri

Kemudian akan muncul form evaluasi diri yang harus di isi, seperti gambar di bawah
ini
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12. Isikan kolom deskripsi Evaluasi Diri
→ isikan link dokumen sumber (bukti pendukung)
→ klik tombol Simpan

13. Klik tombol Next, lakukan pengisian untuk point-point selanjutnya hingga
selesai mengisi pada masing-masing instrumen akreditasi

14. Setelah selesai menyimpan data pada point terakhir, Klik tombol Lanjut Data
Pengajuan

15. Isikan form input pengajuan akreditasi ulang;
● Pilih Fokus Diferensiasi Misi
● Isikan nama dan kontak narahubung
● Upload dokumen Surat Pengantar Perguruan Tinggi

16.Klik tombol Submit Pengajuan
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17. Klik tombol Ya, Submit Pengajuan, untuk mengirim pengajuan akreditasi
ulang

Jika pengajuan berhasil kemudian akan muncul data riwayat pengajuan akreditasi
ulang, seperti gambar di bawah ini
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Program Studi
Daftar dan Detail Program Studi

Menu Program Studi digunakan oleh pengguna untuk melihat daftar Program Studi
(PS) yang dimiliki oleh Perguruan Tinggi melalui akun SAPTO. Pengguna melihat
detail informasi Program Studi termasuk lembaga akreditasi dan riwayat akreditasi
yang dimiliki oleh Program Studi. Pengguna dapat melihat daftar dan detail Program
Studi dengan cara:

1. Klik menu Program Studi. Kemudian akan tampil tabel daftar Program Studi

Melihat Detail Program Studi

Pengguna dapat melihat daftar dan detail seluruh PS yang dimiliki oleh PT,
dengan cara:

1. Klik tombol Program Studi
2. Klik tombol Detail pada Program Studi yang diinginkan.
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Kemudian tampil detail dan riwayat akreditasi Program Studi, seperti
gambar di bawah ini.
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Perubahan Nama Bentuk (PNB)
Riwayat Pengajuan PNB

Menu Perubahan Nama Bentuk (PNB) digunakan oleh pengguna untuk melihat
daftar riwayat pengajuan PNB, melakukan pengajuan perubahan PT, melakukan
pengajuan penyatuan PT, melakukan pengajuan perubahan PS, dan melakukan
pengajuan penyatuan PS.
Pada halaman depan menu perubahan nama bentuk, pengguna dapat melihat
daftar pengajuan terkait perubahan nama bentuk baik untuk PT maupun PS yang
pernah dilakukan. Kemudian untuk menu pengajuan PNB PT, pengajuan penyatuan
PT, pengajuan PNB PS, dan pengajuan penyatuan PS dilakukan melalui tombol
terpisah. Pengguna dapat mengakses fitur-fitur pada menu perubahan nama bentuk
dengan cara:

1. Klik menu Perubahan Nama Bentuk. Kemudian akan tampil tabel daftar
riwayat PNB-penyatuan PT maupun PS yang pernah dilakukan. Pada table
yang tampil terdapat informasi;
● Klik detail nama PT/PS, untuk melihat detail pengajuan PNB yang telah

dilakukan
● Kolom jenis pengajuan PNB yang dilakukan, menampilkan jenis PNB yang

diajukan oleh PT/PS
● Kolom perubahan yang dilakukan, menampilkan informasi perubahan apa

yang dilakukan oleh PT/PS
● Kolom tanggal pengajuan dilakukan, menampilkan informasi tanggal

ketika pengajuan PNB dilakukan
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Melihat Detail Pengajuan PNB – PT

Pengguna dapat melihat informasi detail dari pengajuan perubahan nama
bentuk maupun penyatuan Perguruan Tinggi yang pernah dilakukan, dengan
cara:

1. Klik tombol salah satu Nama PT yang diinginkan (contoh: klik nama PT),
kemudian akan tampil detail pengajuan PNB PT, seperti gambar di bawah ini
(contoh: data detail pengajuan penyatuan PT).

2. Klik Tracking Tahapan, untuk melihat riwayat tahapan pengajuan akreditasi
Program Studi. Terdapat 2 kondisi Program Studi yang masuk ke dalam
penyatuan PT;
● untuk Program Studi yang sama akan otomatis masuk ke pengajuan PNB

Program Studi
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● untuk Program Studi yang berbeda/baru akan otomatis masuk ke
pengajuan akreditasi pertama Program Studi

Melihat Detail Pengajuan PNB – PS

Pengguna dapat melihat informasi detail dari pengajuan perubahan nama
bentuk maupun penyatuan Program Studi yang pernah dilakukan, dengan cara:

1. Klik tombol salah satu Nama PS yang diinginkan (contoh: klik nama PS),
kemudian akan tampil detail pengajuan PNB PS

2. Klik “Lihat File” untuk melihat dokumen SK Prodi/dokumen Surat Pengantar
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Ajukan Perubahan PT

Menu Ajukan Perubahan PT digunakan oleh pengguna untuk melakukan pengajuan
perubahan bentuk/nama/lokasi PT melalui akun SAPTO. Pada halaman depan menu
Perubahan Nama Bentuk, pengguna dapat melihat daftar riwayat pengajuan dan
penyatuan perubahan yang pernah dilakukan baik PT maupun PS, kemudian proses
pengajuan perubahan berada di dalam tombol terpisah. Pengguna dapat
mengakses menu pengajuan perubahan PT dengan cara:

1. Klik menu Perubahan Nama Bentuk
2. Klik tombol Ajukan Perubahan PT

Mengajukan PNB – PT

PNB (Perubahan Nama Bentuk) dan/atau Lokasi digunakan oleh PT apabila
terdapat perubahan seperti;
● PT terdapat perubahan nama
● PT terdapat perubahan bentuk instansi akademik
● PT terdapat perubahan lokasi

Pengguna dapat mengajukan PNB PT, dengan cara:
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1. Klik tombol Ajukan Perubahan PT

2. Isikan KODE PT (hasil perubahan) � klik tombol Cari

3. Isikan form input pengajuan perubahan;
● Pilih jenis perubahan PT
● Isikan tanggal SK perubahan PT
● Isikan nomor SK perubahan PT
● Upload dokumen SK perubahan PT
● Isikan tanggal surat pengantar
● Upload dokumen surat pengantar PT
● Isikan email, nama, dan kontak narahubung
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Wajib mencermati informasi yang ada di dalam table; informasi jenis
pengajuan PS, informasi PS yang sudah/belum memenuhi syarat pengajuan, &
syarat minimal 5 Dosen yang dimiliki oleh PS untuk dapat melakukan
pengajuan.

4. Klik tombol Submit Pengajuan Perubahan, apabila syarat sudah terpenuhi
(tidak ada blok merah)
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Ajukan Penyatuan PT

Menu Ajukan Penyatuan PT digunakan oleh pengguna untuk melakukan pengajuan
penyatuan PT melalui akun SAPTO. Pada halaman depan menu Perubahan Nama
Bentuk, pengguna dapat melihat daftar riwayat pengajuan perubahan dan
penyatuan yang pernah dilakukan baik PT maupun PS, kemudian proses pengajuan
penyatuan berada di dalam tombol terpisah. Pengguna dapat mengakses menu
pengajuan penyatuan PT dengan cara:

1. Klik menu Perubahan Nama Bentuk
2. Klik tombol Ajukan Penyatuan PT, seperti gambar di bawah ini

Mengajukan Penyatuan – PT

Menu penyatuan PT digunakan apabila terdapat penyatuan satu atau lebih PT ke
dalam satu PT induk (utama). Pengguna dapat mengajukan penyatuan PT,
dengan cara:

1. Klik tombol Ajukan Penyatuan PT

2. Isikan KODE PT yang disatukan → klik tombol Cari
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3. Klik tombol Mapping, digunakan untuk mapping Program Studi yang
disatukan
→ pilih prodi yang akan di mapping sesuai dengan SK perubahan

4. Input dan pilih Program Studi yang dituju
5. Klik tombol Pilih, untuk memilih Program Studi
→ Program Studi yang dipilih kemudian akan muncul pada kolom “Prodi
Baru”

Panduan SAPTO 2.0 – Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi 28



6. Isikan form input pengajuan penyatuan;
● Isikan nama dan kontak narahubung
● Upload dokumen surat pengantar
● Upload dokumen SK penyatuan PT

7. Klik tombol Submit Penyatuan
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Ajukan Perubahan Program Studi

Menu Ajukan Perubahan Program Studi (PS) digunakan oleh pengguna untuk
melakukan pengajuan perubahan bentuk/nama PS melalui akun SAPTO. Pada
halaman depan menu Perubahan Nama Bentuk, pengguna dapat melihat daftar
riwayat pengajuan dan penyatuan perubahan yang pernah dilakukan baik PT
maupun PS, kemudian proses pengajuan perubahan berada di dalam tombol
terpisah. Pengguna dapat mengakses menu pengajuan perubahan PS dengan cara:

1. Klik menu Perubahan Nama Bentuk
2. Klik tombol Ajukan Perubahan Program Studi

Mengajukan PNB – PS

PNB (Perubahan Nama Bentuk) terhadap Program Studi digunakan oleh PT
apabila terdapat perubahan seperti;
● PS terdapat perubahan nama
● PS terdapat perubahan bentuk jenjang akademik

Pengguna dapat mengajukan PNB PS, dengan cara:

1. Klik tombol Ajukan Perubahan Program Studi
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2. Klik tombol Ajukan yang berada di dalam kolom Aksi

3. Isikan form input pengajuan perubahan;
● Pilih jenis perubahan PS
● Isikan nama dan kontak narahubung
● Upload dokumen SK operasional PS
● Upload dokumen Surat Pengantar PT

4. Klik tombol Submit Pengajuan
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Ajukan Penyatuan Program Studi

Menu Ajukan Penyatuan PS digunakan oleh pengguna untuk melakukan pengajuan
penyatuan sebagian PS ke satu PT induk dengan PT asal yang masih aktif melalui
akun SAPTO. Pengguna yang mengajukan penyatuan adalah PT induk tempat
menyatunya PS tersebut.
Pada halaman depan menu Perubahan Nama Bentuk, pengguna dapat melihat
daftar riwayat pengajuan perubahan dan penyatuan yang pernah dilakukan baik PT
maupun PS, kemudian proses pengajuan penyatuan berada di dalam tombol
terpisah. Pengguna dapat mengakses menu pengajuan penyatuan PS dengan cara:

1. Klik menu Perubahan Nama Bentuk
2. Klik tombol Ajukan Penyatuan Prodi

Mengajukan Penyatuan – PS

Menu penyatuan PS digunakan apabila terdapat penyatuan satu atau lebih PS
dari PT asal yang masih aktif ke dalam satu PT induk (utama). Pengguna (PT
induk) dapat mengajukan penyatuan PS, dengan cara:

1. Klik tombol Ajukan Penyatuan Prodi
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2. Isikan KODE PT yang Prodinya akan disatukan → klik tombol Cari

4. Centang Prodi yang akan dilakukan Mapping
5. Klik tombol Mapping, digunakan untuk mapping Program Studi yang

disatukan
→ pilih prodi yang akan di mapping sesuai dengan SK perubahan
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6. Input dan pilih Program Studi yang dituju
7. Klik tombol Pilih, untuk memilih Program Studi
→ Program Studi yang dipilih kemudian akan muncul pada kolom “Prodi
Baru”

8. Isikan form input pengajuan penyatuan;
● Isikan nama dan kontak narahubung
● Upload dokumen surat pengantar
● Upload dokumen SK penyatuan PT

9. Klik tombol Submit Penyatuan
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User Manual

SAPTO 2.0

Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi

Jl. M.H. Thamrin No.82, RT.2/RW.1, Kb. Sirih, Kec. Menteng,
Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10250

Mail : hotline-sapto@banpt.or.id Phone : 021-3169609 Website : www.sapto.banpt.or.id

Panduan SAPTO 2.0 – Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi 35

mailto:bsi@uad.ac.id

