
Panduan umum penggunaan aplikasi 
merpa�.kemenag.go.id 

Otorisasi akun : 

1. Akun administrator 
Akun ini sebagai root yang dipakai oleh �m merpa� kementerian Agama 

2. Akun Pejabat Kementerian 
Akun yang digunakan pejabat kementerian yang berfungsi sebagai dashboard manajemen 
untuk melihat sta�s�k operasional merpa� seluruh universitas 

3. Akun Pejabat Universitas 
Akun yang digunakan pejabat universitas yang berfungsi sebagai dashboard manajemen untuk 
melihat sta�s�k operasional merpa� di universitas terkait. 

4. Akun admin Universitas 
Akun administrator �ngkat Universitas 

5. Akun admin Fakultas 
Akun administrator �ngkat Fakultas 

6. Akun Admin Program studi 
Akun administrator �ngkat Prodi 

7. Akun dosen 
8. Akun mahasiswa 

 

Alur umum Merpa�  

1. Prodi menawarkan 9 kegiatan MBKM pada merpa� 
2. Kegiatan yang ditawarkan akan muncul pada web merpa� 
3. Mahasiswa mempelajari dan mengambil kegiatan yang dimina� 
4. Kegiatan yang diambil mahasiswa di approve oleh pembimbing akademis dan admin prodi 
5. Prodi penyelenggara menerima mahasiswa pengusul 
6. Proses kegiatan berjalan mengiku� jadwal kampus penyelenggara 
7. Prodi penyelenggara melalui dosen memasukkan nilai kegiatan 
8. Prodi pengirim men-singkronisasi dengan siakad kampus pengirim 

 

Alur Aplikasi se�ap kegiatan 

1. Pertukaran mahasiswa 
a. Prodi menawarkan matakuliah pada merpa� dan melengkapi informasi perkuliahan 

seper� RPS, CPL dan lain lain. 
b. Kegiatan yang ditawarkan akan muncul pada web merpa� 
c. Mahasiswa mempelajari dan mengambil matakuliah yang dimina� 
d. Matakuliah yang diambil mahasiswa di approve oleh pembimbing akademis dan admin 

prodi 
e. Prodi penyelenggara menerima mahasiswa pengusul 
f. Proses kegiatan berjalan mengiku� jadwal kampus penyelenggara 
g. Prodi penyelenggara melalui dosen memasukkan nilai 
h. Prodi pengirim men-singkronisasi dengan siakad kampus pengirim 



 
 
 

2. Magang / Praktek Kerja 
Model 1 
a. Pengajuan penawaran magang 

i. Kampus penyelenggara bertanggung jawab atas kualitas akademis magang/KP 
bekerjasama dengan industri atau mitra 

ii. Kampus penyelenggara mengajukan penawaran magang atau KP di aplikasi dengan 
meng upload deskripsi, kompetensi kegiatan dan MoU dengan mitra. 

iii. kampus penyelenggara mengupload penawaran nama matakuliah konversi 20 SKS 
konversi matakuliah 

iv. Tim merpa� meng-approve ajuan kegiatan 
v. Mengajukan dosen pembimbing PT penyelenggara dan pembimbing lembaga mitra 

vi. Kegiatan ditawarkan 
b. Mekanisme mahasiswa 

i. Mahasiswa menda�ar ke aplikasi secara mandiri 
ii. Akun mahasiswa di approve oleh admin prodi 

iii. Mahasiswa memilih program yang akan diambil 
iv. Kaprodi dan PA menyeleksi dan memas�kan konversi matakuliah 
v. Disetujui prodi dan PA 

vi. Kegiatan dilaksanakan dibawah koordinasi PT penyelenggara 
c. Akun akses : Operator merpa�, operator prodi, dosen PA dan mahasiswa 

Model 2 

Perusahaan atau rekanan yang bekerja sama dengan Kementerian Agama 

 

3. Asistensi Mengajar 
a. Pengajuan penawaran kegiatan asistensi mengajar 

i. Kampus penyelenggara bertanggung jawab atas kualitas akademis kegiatan 
asistensi mengajar bekerjasama dengan ins�tusi mitra 

ii. Kampus penyelenggara mengajukan penawaran asistensi mengajar di aplikasi 
dengan meng upload deskripsi, kompetensi kegiatan dan MoU dengan mitra. 

iii. Tim merpa� meng-approve ajuan kegiatan 
iv. Ajuan diterima, kampus penyelenggara mengupload 20 SKS konversi matakuliah 
v. Kegiatan ditawarkan 

b. Mekanisme mahasiswa 
i. Mahasiswa menda�ar ke prodi untuk mengiku� kegiatan asistensi mengajar 

ii. Persetujuan PA 
iii. Kaprodi dan PA menyeleksi dan memas�kan konversi matakuliah 
iv. Disetujui, mahasiswa di approve mengambil kegiatan 
v. Kegiatan dilaksanakan di bawah koordinasi PT penyelenggara dan lembaga mitra 

c. Akun akses : Operator merpa�, operator prodi, dosen PA dan mahasiswa 
 

4. Peneli�an, Kegiatan wirausaha, Studi Proyek Independen 
a. Pengajuan penawaran kegiatan Peneli�an atau riset 



i. Kampus penyelenggara bertanggung jawab atas kualitas akademis kegiatan 
asistensi mengajar bekerja sama dengan mitra dari lembaga riset/laboratorium 
riset 

ii. Kampus penyelenggara mengajukan penawaran asistensi mengajar di aplikasi 
dengan meng-upload deskripsi, kompetensi kegiatan dan MoU dengan mitra. 

iii. Tim merpa� meng-approve ajuan kegiatan 
iv. Ajuan diterima, kampus penyelenggara mengupload 20 SKS konversi matakuliah 
v. Penentuan dosen pembimbing riset PT pengelenggara dan Pembimbing dari mitra 

pelaksana 
vi. Halaman log book peneli�an (dosen, mahasiswa dan peneli� mitra) 

vii. Kegiatan ditawarkan 
b. Mekanisme mahasiswa 

i. Mahasiswa menda�ar ke prodi untuk mengiku� kegiatan Peneli�an atau riset 
ii. Kaprodi dan PA menyeleksi dan memas�kan konversi matakuliah 

iii. Disetujui, mahasiswa di approve mengambil kegiatan 
iv. Kegiatan dilaksanakan di bawah koordinasi PT penyelenggara 
v. Pengisian form logbook   

c. Akun akses : Operator merpa�, operator prodi, dosen PA dan mahasiswa 

 

5. Asistensi mengajar 
a. Pengajuan penawaran kegiatan asistensi mengajar 

i. Kampus penyelenggara bertanggung jawab atas kualitas akademis kegiatan 
asistensi mengajar bekerjasama dengan ins�tusi mitra 

ii. Kampus penyelenggara mengajukan penawaran asistensi mengajar di aplikasi 
dengan meng upload deskripsi, kompetensi kegiatan dan MoU dengan mitra. 

iii. Tim merpa� meng-approve ajuan kegiatan 
iv. Ajuan diterima, kampus penyelenggara mengupload 20 SKS konversi matakuliah 
v. Kegiatan ditawarkan 

b. Mekanisme mahasiswa 
i. Mahasiswa menda�ar ke prodi untuk mengiku� kegiatan asistensi mengajar 

ii. Persetujuan PA 
iii. Kaprodi dan PA menyeleksi dan memas�kan konversi matakuliah 
iv. Disetujui, mahasiswa di approve mengambil kegiatan 
v. Kegiatan dilaksanakan di bawah koordinasi PT penyelenggara dan lembaga mitra 

 
6. Proyek Kemanusiaan, KKN Tema�k membangun desa, Moderasi beragama 

a. Pengajuan penawaran kegiatan proyek kemanusiaan 
i. Kampus penyelenggara bertanggung jawab atas kualitas akademis kegiatan 

asistensi mengajar bekerjasama dengan ins�tusi mitra baik dalam negeri (Pemda, 
PMI, BPBD, BNPB, dll) maupun dari lembaga luar negeri (UNESCO, UNICEF, WHO, 
UNOCHA, UNHCR, dll) 

ii. Kampus penyelenggara mengajukan penawaran asistensi mengajar di aplikasi 
dengan meng upload deskripsi, kompetensi kegiatan dan MoU dengan mitra. 

iii. Tim merpa� meng-approve ajuan kegiatan 
iv. Ajuan diterima, kampus penyelenggara mengupload 20 SKS konversi matakuliah 
v. Penentuan dosen pembimbing riset PT penyelenggara dan penanggung jawab dari 

mitra pelaksana 



vi. Halaman log book kegiatan (dosen, mahasiswa dan PIC lembaga mitra) 
vii. Kegiatan ditawarkan 

b. Mekanisme mahasiswa 
i. Mahasiswa menda�ar ke prodi untuk mengiku� kegiatan proyek kemanusiaan 

ii. Kaprodi dan PA menyeleksi dan memas�kan konversi matakuliah 
iii. Disetujui, mahasiswa di approve mengambil kegiatan 
iv. Kegiatan dilaksanakan di bawah koordinasi PT penyelenggara 
v. Pengisian form logbook   

c. Akun akses : Operator merpa�, operator prodi, dosen PA dan mahasiswa 

 

Akun Mahasiswa 

1. Langkah yang perlu dilakukan 

1. Menda�ar secara mandiri di web merpa�.kemenag.go.id 
2. Menunggu approval dari admin program studi masing masing 
3. Setelah akun ak�f dapat melakukan pemilihan matakuliah pada web merpa� 
4. Akun mahasiswa dapat melihat Kartu rencana studi, memilih kegiatan MBKM yang dimina� 

dan melihat kartu hasil studi 

2. Petunjuk penggunaan akun mahasiswa 

1. Login pada halaman mahasiswa jika sudah memiliki akun (masukkan user dan password) 

 
 

2. Halaman utama mahasiswa 



 
 

3. Pilih Rencana Studi untuk menda�arkan matakuliah 

 
 

4. Klik “pilih matakuliah” maka akan keluar tampilah list matakuliah yang bisa diambil 

 
 

5. Klik matakuliah yang ingin diambil. Setelah diilih maka akan muncul tampilah seper� berikut. 
Selanjutnya menunggu persetujuan PA dan Pengajuan Prodi. 

 
6. Selanjutnya �nggal menunggu persetujuan dari Pembimbing akademis dan Prodi 



7. Apabila sudah setujui PA , prodi dan sudah diterima prodi penyelenggara, maka tampilah KRS 
mahasiswa akan berubah seper� berikut. 

 

 

8. Untuk melihat hasil studi, pada halaman mahasiswa, klik kartu studi. Maka akan terlihat nilai 
dari matakuliah yang sudah diambil. 

 

 

Jika mahasiswa ingin mengiku� kegiatan MBKM lainnya, maka klik tombol  
maka akan muncul kegiatan yang ditawarkan. 

 

Lalu pilih kegiatan seper� langkan memilih matakuliah diatas. Selanjutnya menunggu persetujuan PA 
dan Prodi 

 

Akun Dosen 

Otorisasi akun dosen yaitu 



1. Sebagai dosen Pembimbing akademik (PA) dapat melakukan persetujuan atas matakuliah yang 
di ajukan mahasiswa bimbingannya 

2. Melihat informasi matakuliah yang diampu, menambahkan informasi perkuliahan dan 
memasukkan nilai mahasiswa 

Halaman utama akun dosen 

 

A. Tahapan Persetujuan dari PA 

1. Pada halaman utama, Pilih Bimbingan akademik. Tampilan seper� 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 seper� berikut

 

 

 

 

 

B. Administrasi matakuliah oleh akun dosen 

Melihat Kuliah yang diampu pada halaman kelas kuliah 

 

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

Untuk melihat detail perkuliahan dan peserta kuliah klik tanda kaca pembesar   



 

Mengisi nilai klik tombol aksi  pada halaman kelas kuliah, maka akan muncul tampilan sebagai 
berikut.  

Nilai angka dapat dimasukkan pada kolom Nilai 

 

 

 

 

Akun Admin Program Studi 

Otorisasi akun admin prodi adalah : 

1. Menambah akun dosen dan mahasiswa 
2. Verifikasi akun mahasiswa yang da�ar 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 penda�aran mahasiswa luar ke matakuliah yang ditawarkan 
9. Menyetuji penda�aran mahasiswa pada kegiatan MBKM 
10. Menyetujui penda�aran mahasiswa luar pada kegiatan MBKM yang ditawarkan 
11. Memasukkan nilai kegiatan dan matakuliah 

 



Tampilan halaman utama akun admin prodi 

 

 

Penambahan akun Dosen dan mahasiswa 

Pilih “Pengguna” maka akan muncul tampilan 

 

Lalu klik  lalu muncul tampilan sebagai berikut. Kemudian masukkan data user yang ingin 
ditambahkan. 



 

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

Verifikasi akun mahasiswa 

Pilih “Verifikasi akun”, lalu klik  

 

Setelah klik aksi maka akan muncul tampilan detai mahasiswa yang registrasi 



 

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 

 

Menambah Kegiatan Pembelajaran 

Penambahan ini adalah 8 kegiatan selain pertukaran mahasiswa seper� asistensi mengajar, kegiatan 
wirausaha, magang/prak�k kerja, Membangun desa/ KKN Tema�k, Moderasi beragama, 
Peneli�an/riset, Proyek kemanusiaan dan studi/proyek independen.  Se�ap prodi dapat menawarkan 
kegiatan ini agar bisa diambil oleh mahasiswa di luar prodinya. 

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

 



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

 

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

 

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

 

Masukkan jenis penyetaraannya lalu pilih tombol “Simpan”. 

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



 

 

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

klik tombol , maka akan muncul tampilan 

 

 Klik ajukan untuk mengajukan kegiatan. Setelah itu �nggal menunggu persetujuan admin 
kementerian. 

Setelah diterima admin kementerian, maka tampilan akan berubah seper� berikut 

 

Klik tombol “Tawarkan” maka kegiatan akan muncul pada halaman utama kegiatan merpa�.  

 

 

 

 

 

Pengumuman Kegiatan Pembelajaran 

Kegiatan pembelajaran yang telah diusulkan, dapat diumumkan agar tampil pada halaman utama 
kegiatan dan bisa diambil oleh mahasiswa yang berminat. 



Pilih “Pengumuman Kegiatan” lalu lengkapi data yang diperlukan. Lalu klik “Simpan” untuk 
menyimpan data. 

 

 

Menambahkan matakuliah  

Klik “Mata Kuliah” maka akan muncul semua matakuliah yang pernah dimasukkan sesuai semesternya. 

 

Untuk menambah matakuliah baru maka klik , lalu akan muncul tampilan  



 

Lengkapi data, kemudian simpan data yang telah dimasukkan. Data matakuliah ini akan terda�ar 
sebagai kurikulum prodi yang bisa digunakan kembali pada semester berikutnya. 

 

Membuat kelas matakuliah yang ditawarkan 

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

 

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

 

 

Persetujuan penda�aran kuliah  

Pilih penda�aran peserta 



 

Untuk menyetujui penda�aran matakuliah yang dimina� mahasiswa,  klik aksi  pada nama 
matakuliah yang akan diajukan. Bisa gunakan tab pencarian pada sisi kanan atas untuk menemukan 
dengan cepat matakuliah yang dicari. 

 

Klik DIAJUKAN , maka matakuliah tersebut akan dida�arkan ke prodi penyelenggara 

 

Selanjutnya menunggu proses seleksi yang dilakukan prodi penyelenggara. 

Menyeleksi dan menerima mahasiswa (status sebagai prodi penyelenggara) 

Klik Penerimaan peserta 



 

 

Lalu klik aksi  pada nama mahasiswa yang akan diterima 

 

Selanjutnya klik DITERIMA. 

Apabila sudah diterima, maka matakuliah akan muncul di KRS mahasiswa pengambil matakuliah 

 

 

 

 



Menerima penda�aran Kegiatan MBKM mahasiswa 

Klik “Penda�aran Kegiatan” maka akan muncul tampilan berikut 

 

Klik tombol aksi  untuk menerima kegiatan ajuan mahasiswa.   

 

Selanjutnya prodi bisa menerima atau menolak ajuan kegiatan MBKM mahasiswa. 

 

Menerima ajuan kegiatan MBKM (Status sebagai prodi penyelenggara) 

Klik pilihan “Penda�aran Kegiatan” maka akan muncul tampilah berikut 



 

Untuk menerima ajuan mahasiswa klik aksi . Selanjutnya akan muncul tampilan 

 

Selanjutnya prodi menentukan status diterima atau ditolak 

 

Akun Admin Universitas 

Akun admin universitas memiliki otoritas : 

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

Menambah Fakultas 

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



 

Untuk memberikan otoritas kepada fakultas entri data dosen dan mahasiswa. Pilihan seper� gambar 
dibawah. 

 

 

Penambahan Prodi 

Klik “Program Studi”. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Lalu isikan data sesuai fakultas yang telah dibuat. 

 


