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1. Standard Operational Procedure (SOP) Pelaksanaan MBKM Pertukaran Pelajaran di Program Studi 
(Prodi) Kimia FST UIN Ar-Raniry 

No Tahap 
 Unit yang terlibat 

Jangka 
waktu Prodi 

Kimia 
Dosen 

pengampu Mahasiswa Mitra 

1 

Program studi mengunggah 
mata kuliah yang ditawarkan 
pada platform Merpati, 
lengkap dengan informasi 
pendukung seperti Rencana 
Pembelajaran Semester (RPS), 
Capaian Pembelajaran Lulusan 
(CPL), dan dokumen terkait 
lainnya. 

√   √ 1 bulan 

2 

Mata kuliah yang ditawarkan 
akan ditampilkan pada laman 
Merpati lengkap dengan nama 
dosen dan jadwalnya untuk 
diakses oleh mahasiswa. 

√   √ 1 bulan 

3 

Mahasiswa mempelajari 
informasi mata kuliah yang 
tersedia dan mendaftar pada 
mata kuliah yang diminati. 

  √  1 bulan 

4 

Dosen pembimbing akademik 
(PA) dan admin program studi 
memferivikasi pendaftaran 
MBKM oleh mahasiswa 

√    2 minggu 

5 

Mahasiswa yang disetujui 
pengajuannya berkoordinasi 
dengan dosen pengampu 
untuk teknis pelaksanaan 
perkuliahan 

 √ √ √ 1 minggu 

6 

Proses pembelajaran 
berlangsung sesuai jadwal 
akademik dari program studi 
penyelenggara 

 √ √ √ 4 bulan 

7 

Program studi melakukan 
monitoring dan evaluasi 
pelaksanaan MBKM melalui 
penyebaran angket ke 
mahasiswa dan dosen 
pengampu 

√ √ √ √ 1 bulan 

8 

Dosen program studi 
penyelenggara bertanggung 
jawab untuk melaporkan nilai 
hasil belajar mahasiswa. 

 √   1 minggu 

9 

Program studi pengirim 
menyelaraskan data nilai dari 
program studi penyelenggara 
ke dalam sistem informasi 
akademik (SIAKAD) kampus 
asal mahasiswa. 

√   √ 1 minggu 
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No Tahap 
 Unit yang terlibat 

Jangka 
waktu Prodi 

Kimia 
Dosen 

pengampu Mahasiswa Mitra 

10 

Program studi 
mensosialisasikan hasil 
laporan pelaksanaan MBKM 
ke mahasiswa, dosen, dan 
mitra 

√   √ 

2-3 minggu 
setelah 
selesai 
MBKM 

 

2. Petunjuk penggunaan akun mahasiswa di platform Merpati 

a.  Jika sudah memiliki akun, login dengan memasukan username dan password. 

 

 

b. Pilih Rencana Studi untuk mendaftarkan matakuliah 
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c. Klik “pilih mata kuliah” maka akan keluar tampilah list matakuliah yang bisa diambil 

 
d. Klik matakuliah yang ingin diambil. Setelah diilih maka akan muncul tampilah seperti berikut. 

Selanjutnya menunggu persetujuan PA dan Pengajuan Prodi. 

 
 

e. Selanjutnya tinggal menunggu persetujuan dari Pembimbing akademis dan Prodi 
f. Apabila sudah setujui PA , prodi dan sudah diterima prodi penyelenggara, maka tampilah KRS 

mahasiswa akan berubah seperti berikut. 
 

 

g. Untuk melihat hasil studi, pada halaman mahasiswa, klik kartu studi. Maka akan terlihat nilai 
dari matakuliah yang sudah diambil. 
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h. Jika mahasiswa ingin mengikuti kegiatan MBKM lainnya, maka klik tombol 

 maka akan muncul kegiatan yang ditawarkan. 
 

i. Lalu pilih kegiatan seperti langkah memilih matakuliah di atas. Selanjutnya menunggu 
persetujuan PA dan Prodi 

 

 
3. Petunjuk teknis pengoperasian akun dosen 

Peran dosen dalam MBKM ini adalah sebagai: 
1. dosen Pembimbing Akademik (PA) dengan tugas melakukan persetujuan atas mata kuliah yang 

diajukan mahasiswa bimbingannya 
2. organisator mata kuliah yang diampu dengan tugas menambah informasi perkuliahan dan 

memasukan nilai mahasiswa 
 

Halaman utama akun dosen 
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A. Tahapan Persetujuan dari PA 

1. Pada halaman utama, Pilih Bimbingan akademik. Tampilan seperti berikut. 
 

2. Lalu Klik Aksi  maka akan keluar tampilan 
 

3. Dosen PA dapat menyetujui atau menolak. Jika disetujui maka tampilan akan menjadi sebagai 
berikut 

 

 

4. Selanjutnya menunggu persetujuan dan ajuan dari admin Prodi. Bila mahasiswa sudah 
diterima oleh prodi penyelenggara, maka tampilan akan seperti berikut 
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B. Administrasi matakuliah oleh akun dosen 

1. Melihat Kuliah yang diampu pada halaman kelas kuliah 
 

Pilihan                digunakan untuk menambah informasi terkait 
perkuliahan misalnya group komunikasi dan lain lain. 

2. Untuk melihat detail perkuliahan dan peserta kuliah klik tanda kaca pembesar  
 

 

 

3. Nilai angka dapat dimasukkan pada kolom Nilai 
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4. Petunjuk teknis pengoperasian akun admin program studi 

Tugas admin prodi adalah : 

1. Menambah akun dosen dan mahasiswa 
2. Verifikasi akun mahasiswa yang daftar mandiri 
3. Menambah kegiatan MBKM 
4. Publikasi kegiatan MBKM 
5. Menambahkan matakuliah pertukaran mahasiswa 
6. Membuat kelas matakuliah tawaran 
7. Menyetujui pengajuan matakuliah mahasiswa 
8. Menyetujui pendaftaran mahasiswa luar ke matakuliah yang ditawarkan 
9. Menyetuji pendaftaran mahasiswa pada kegiatan MBKM 
10. Menyetujui pendaftaran mahasiswa luar pada kegiatan MBKM yang ditawarkan 
11. Memasukkan nilai kegiatan dan matakuliah 

 

Tampilan halaman utama akun admin prodi 
 

 

A. Penambahan akun Dosen dan mahasiswa 

1. Pilih “Pengguna” maka akan muncul tampilan 
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2. Lalu klik      lalu muncul tampilan sebagai berikut. Kemudian masukkan data user yang 

ingin ditambahkan. 

 

3. Pilih level akses apakah user sebagai dosen atau mahasiswa, lalu klik simpan untuk menyimpan 
data user yang telah dimasukkan. 

B. Verifikasi akun mahasiswa 
 

1. Pilih “Verifikasi akun”, lalu klik 
 

2. Setelah klik aksi maka akan muncul tampilan detai mahasiswa yang registrasi 
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3. Jika belum ada dosen PA maka bisa di tambahkan. Untuk menyetujui pilih “Status Registrasi” 
kemudian pilih “diterima” atau “ditolak”. Klik simpan untuk menyimpan data yang telah 
dimasukkan 

 
C. Menambah Kegiatan Pembelajaran 

1. Untuk menambahkan kegiatan klik “Kegiatan Pembelajaran” maka akan muncul tampilan 
 

 

2. Masukkan data dengan memilih “Bentuk kegiatan Pembelajaran”, dan data lainnya. Klik 
“Simpan” bila semua data telah lengkap. Kemudian akan muncul tampilan pelengkapan data 
selanjutnya. 

 

 

3. Selanjutnya memasukkan penyetaraan bobot SKS dari kegiatan. Klik             maka akan 
muncul tampilan 

 

 

 

 

 



10 
 

4. Tambahkan matakuliah ekuivalensi yang telah ditetapkan prodi dengan klik tombol 
”Tambah”. Tampilan berikutnya adalah 

 

5. Masukkan jenis penyetaraannya lalu pilih tombol “Simpan”. 

Catatan : Pastikan jumlah matakuliah penyetaraan berjumlah 20 SKS. Setelah disimpan maka detail 
penyetaraan akan tampil di halaman informasi kegiatan. 

 

 

6. Selanjutnya kegiatan perlu diajukan agar bisa diverifikasi admin kementerian agama. Proses 

pengajuan klik tombol                   , maka akan muncul tampilan 
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7. Klik ajukan untuk mengajukan kegiatan. Setelah itu tinggal menunggu persetujuan admin 
kementerian. 

8. Setelah diterima admin kementerian, maka tampilan akan berubah seperti berikut 
 

9. Klik tombol “Tawarkan” maka kegiatan akan muncul pada halaman utama kegiatan merpati. 
 
 
D. Pengumuman Kegiatan Pembelajaran 

1. Pilih “Pengumuman Kegiatan” lalu lengkapi data yang diperlukan.  
 

 
2. Lalu klik “Simpan” untuk menyimpan data. 

 
E. Menambahkan matakuliah 

1. Klik “Mata Kuliah” maka akan muncul semua matakuliah yang pernah dimasukkan sesuai semesternya. 
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2. Untuk menambah matakuliah baru maka klik , lalu akan muncul tampilan 

 

3. Lengkapi data, kemudian simpan data yang telah dimasukkan. Data matakuliah ini akan 
terdaftar sebagai kurikulum prodi yang bisa digunakan kembali pada semester berikutnya. 
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F. Membuat kelas matakuliah yang ditawarkan 

1. Pilih “Kelas Kuliah” lalu pilih tombol  maka akan muncul tampilan 
 

2. Selanjutnya, isikan data matakuliah lalu “simpan” jika sudah selesai. Setelah kelas kuliah dibuat, maka 
matakuliah yang ditawarkan akan muncul pada halaman utama merpati. 

 
G. Persetujuan pendaftaran kuliah 

1. Pilih pendaftaran peserta 

 

 

2. Untuk menyetujui pendaftaran matakuliah yang diminati mahasiswa, klik aksi            pada 
nama matakuliah yang akan diajukan. Bisa gunakan tab pencarian pada sisi kanan atas untuk 
menemukan dengan cepat matakuliah yang dicari.
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3. Klik DIAJUKAN , maka matakuliah tersebut akan didaftarkan ke prodi penyelenggara 
 

4. Selanjutnya menunggu proses seleksi yang dilakukan prodi penyelenggara. 

 

H. Menyeleksi dan menerima mahasiswa (status sebagai prodi penyelenggara)  

1. Klik Penerimaan peserta 
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2. Lalu klik aksi         pada nama mahasiswa yang akan diterima 
 

3. Selanjutnya klik DITERIMA. 

Apabila sudah diterima, maka matakuliah akan muncul di KRS mahasiswa pengambil matakuliah 
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I. Menerima pendaftaran Kegiatan MBKM mahasiswa 

1. Klik “Pendaftaran Kegiatan” maka akan muncul tampilan berikut 
 

2. Klik tombol aksi  untuk menerima kegiatan ajuan mahasiswa. 
 

3. Selanjutnya prodi bisa menerima atau menolak ajuan kegiatan MBKM mahasiswa. 
 

 
J. Menerima ajuan kegiatan MBKM (Status sebagai prodi penyelenggara) 

1. Klik pilihan “Pendaftaran Kegiatan” maka akan muncul tampilah berikut 
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2. Untuk menerima ajuan mahasiswa klik aksi . Selanjutnya akan muncul tampilan 
 

3. Selanjutnya prodi menentukan status diterima atau ditolak 

 
5. Petunjuk teknis pengoperasian kun Admin Universitas 

Akun admin universitas memiliki otoritas : 

1. Menambahkan Nama fakultas dan akun admin fakultas 
2. Melihat data matakuliah, kegiatan, nilai, dosen dan mahasiswa 

A. Menambah Fakultas 

1. Klik pilihan “Fakultas”. Lalu tambahkan nama fakultas pada isian data dengan klik tombol  
 

 

2. Untuk memberikan otoritas kepada fakultas entri data dosen dan mahasiswa. Pilihan seperti 
gambar dibawah. 
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B. Penambahan Prodi 

1. Klik “Program Studi”. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
 

2. Lalu isikan data sesuai fakultas yang telah dibuat. 
 

 

 

 

 

 


