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1. Tujuan 

Dokumen ini bertujuan membantu user dosen dalam menggunakan sistem Kampus 

Merdeka UMN.  

2. Referensi 

Panduan ini dibuat dengan referensi dokumen Functional Specification Merdeka Belajar 

Kampus Merdeka UMN 

3. Rincian Panduan 

Menu yang diberikan kepada dosen terdiri dari menu View Student dan View My 

Schedule. 

3.1. Login 

Deskripsi  Berfungsi untuk melakukan login ke dalam sistem sebagai dosen pembimbing 

Menu  Login > Login for UMN 

Langkah 

1. Buka website Kampus Merdeka UMN melalui alamat merdeka.umn.ac.id. 

 

Figure 1 Tampilan Pilihan Login 

2. Pada halaman utama, di pojok kanan atas terdapat tombol Log in. 

3. Pilih tombol Log in for UMN untuk masuk sebagai dosen. 



 
User Guide – Sistem Kampus Merdeka UMN                                  SPT-14/PM-01/SOP-01/Form-05-Rev.0 

 

User Guide Sistem Kampus Merdeka UMN 5 of 26  

 

Figure 2 Tampilan Halaman Login SSO 

4. Gunakan akun SSO untuk masuk sebagai dosen. 

5. Setelah berhasil melakukan login, maka akan menampilkan halaman utama 

3.2. Monitoring Daily Task 

Deskripsi  Berfungsi untuk melihat daftar mahasiswa, melihat daily task yang telah 

diinput oleh mahasiswa, dan review daily task yang disubmit mahasiswa. 

Menu  View Advisees 

Langkah 

1. Pilih menu View Advisees untuk membuka halaman My Advisees. 
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Figure 3 Tampilan Halaman My Advisees 

2. Pada halaman My Advisees menampilkan daftar mahasiswa yang dibimbing. 

3. Pada kolom Daily Task di halaman My Advisees, terdapat tombol View untuk berpindah ke 

halaman View Daily Task 

 

Figure 4 Tampilan Halaman View Daily Task  

4. Pada halaman daily task terdapat informasi mahasiswa, supervisor, progress daily task 

mahasiswa, dan daftar daily task yang sudah pernah diinput oleh mahasiswa. 
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5. Penjelasan bagian 1,2,3,4, dan 5 pada table daily task sebagai berikut 

 Tombol Approve Selected pada bagian 1 digunakan untuk menyetujui daily task 

yang dipilih pada bagian 2 

 Checklist pada bagian 2 digunakan untuk memilih daily task yang akan disetujui  

 Kolom notes pada bagian 3 digunakan untuk memberikan catatan yang dapat dilihat 

mahasiswa per daily task. Catatan ini hanya dapat dikirim ke mahasiswa jika daily 

task disetujui atau ditolak menggunakan tombol pada bagian 4 

 Tombol Approve dan Reject pada bagian 4 digunakan untuk menyetujui atau 

menolak daily task pada 1 baris. Jika tombol reject dipilih, maka kolom notes pada 

bagian 3 harus diisi. 

 Filter Approver Type digunakan untuk mem-filter data penyetuju 
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3.3. Report Title Change Request 

Deskripsi  Berfungsi untuk meninjau perubahan judul yang diajukan oleh mahasiswa. 

Menu  View Advisees 

Langkah 

1. Pilih menu View Advisees untuk membuka halaman My Advisees. 

 

Figure 5 Tampilan Halaman My Advisees 

2. Pada halaman My Advisees menampilkan daftar mahasiswa yang dibimbing. 

3. Pada kolom Report Title Change Request di halaman My Advisees, terdapat tombol View 

untuk berpindah ke halaman Report Title Change Request. Tombol View akan muncul jika 

terdapat request perubahan judul dari mahasiswa.  

 

Figure 6 Tampilan Halaman Report Title Change Request 

4. Pada halaman Report Title Change Request terdapat informasi mahasiswa, alasan 

perubahan judul, dan status review perubahan judul tersebut. 
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Figure 7 Tampilan Halaman Report Title Change Request (Lanjutan) 

5. Di halaman Report Title Change Request juga terdapat judul sebelumnya dan judul yang 

baru diajukan dalam Bahasa inggris dan Bahasa Indonesia, field remarks untuk mengisi 

catatan pada perubahan judul yang diajukan, tombol Approve dan Reject. Field Remarks 

wajib diiisi jika Tombol Reject dipilih. 

6. Setelah Tombol Approve atau Reject dipilih, maka sistem akan mengirim email ke 

mahasiswa. 

 

3.4. Student Counseling Meeting 

Deskripsi  Berfungsi untuk meninjau bimbingan yang sudah diinput oleh mahasiswa. 

Menu  View Advisees 

Langkah 

1. Pilih menu View Advisees untuk membuka halaman My Advisees. 
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Figure 8 Tampilan Halaman My Advisees 

2. Pada halaman My Advisees menampilkan daftar mahasiswa yang dibimbing. 

3. Pada kolom Student Counseling Review di halaman My Advisees, terdapat tombol View 

untuk berpindah ke halaman Student Counseling Review. Pada Tombol View terdapat 

informasi jumlah bimbingan yang belum dilakukan review.  

 

Figure 9 Tampilan Halaman Student Counseling Meeting 

4. Penjelasan bagian 1, 2, 3, dan 4 pada halaman Student Counseling Review adalah sebagai 

berikut 

 Kolom Checklist pada bagian 1 digunakan jika ingin memilih beberapa bimbingan 

yang akan ditinjau. 
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 Kolom Advisor Comments pada bagian 2 digunakan untuk mengisi catatan ketika  

meninjau hasil bimbingan. Kolom ini wajib diisi jika akan dilakukan reject. 

 Kolom Action pada bagian 3 digunakan untuk melakukan approve atau reject per 

tanggal bimbingan. 

 Tombol Approve Selected dan Reject Selected pada bagian 4 digunakan untuk 

melakukan approve atau reject pada beberapa bimbingan yang sudah dicentang 

pada kolom checklist di bagian 1. 

3.5. Input Nilai Evaluasi 

Deskripsi  Berfungsi untuk input nilai evaluasi 1. 

Menu  View Student 

Langkah 

1. Pilih menu View Student untuk membuka halaman My Advisees. 

 

Figure 10 Tampilan Halaman My Advisees 

2. Pada halaman My Advisees menampilkan daftar mahasiswa yang dibimbing. 

3. Pada kolom Supervisor Evaluation 1 Submit Status, akan menampilkan status submit 

evaluasi 1 dari supervisor. Status yang ditampilkan adalah sebagai berikut. 

 Submitted, supervisor sudah mensubmit nilai evaluasi 1 

 Not Submitted, supervisor belum mensubmit nilai evaluasi 1 dan kolom akan 

menampilkan tombol Send Email Reminder yang berguna untuk mengirim email 

reminder untuk mensubmit nilai evaluasi 1 ke email supervisor 
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4. Pada kolom Supervisor Evaluation 2 Submit Status, akan menampilkan status submit 

evaluasi 2 dari supervisor. Status yang ditampilkan adalah sebagai berikut. 

 Submitted, supervisor sudah mensubmit nilai evaluasi 2 

 Not Submitted, supervisor belum mensubmit nilai evaluasi 2 dan kolom akan 

menampilkan tombol Send Email Reminder yang berguna untuk mengirim email 

reminder untuk mensubmit nilai evaluasi 2 ke email supervisor 

 Not Required, supervisor tidak dibutuhkan untuk mengisi nilai evaluasi 2. 

5. Pada kolom Input Evaluation Grade di halaman My Advisees, terdapat tombol View untuk 

menuju halaman Evaluation Grade Course. 

 

Figure 11 Tampilan Halaman Input Evaluation Grade 

6. Penjelasan Bagian 1, 2, 3, 4, dan 5 sebagai berikut 

 Link Download Grading Guide pada bagian 1 berguna untuk melakukan download file  

panduan penilaian. Link ini tidak ditampilkan jika panduan penilaian tidak tersedia. 

 Link Download Additional File pada bagian 2 berguna untuk melakukan download file 

yang telah diupload oleh mahasiswa. Link ini tidak ditampilkan jika mahasiswa belum 

melakukan upload file. 

 Tombol Input Grade pada bagian 3 berguna untuk berpindah ke halaman Input 

Evaluation Grade sesuai dengan matakuliah yang dipilih. 

 Tombol Submit Evaluation Grade pada bagian 4 berguna untuk melakukan submit 

semua nilai matakuliah yang sudah diisi di halaman Input Evaluation Grade kepada 

Kaprodi. Setelah tombol Submit ditekan, maka akan dilakukan pengecekan apakah 
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semua nilai di semua matakuliah telah diisi dan supervisor telah melakukan submit. 

Jika submit berhasil, data yang telah diinput tidak dapat diubah kembali dan sistem 

akan mengirim email notifikasi kepada kaprodi untuk melakukan review 

 Tombol Show Submitted Grade pada bagian 5 berguna untuk berpindah ke halaman 

Review Submitted Grade. 

 Tombol Supervisor Remarks & Questionnaire pada bagian 6 berguna untuk berpindah 

ke halaman Remarks & Questionnaire. 

 

Figure 12 Tampilan Halaman Input Evaluation Grade 

7. Penjelasan bagian 1 dan 2 pada halaman Input Evaluation Grade sebagai berikut. 

 Kolom Grade pada bagian 1 berguna untuk menginput nilai untuk setiap sub aspect 

penilaian. Nilai hanya bisa dalam interval 0 – 100 dengan presisi 2 di belakang koma 

 

Figure 13 Tampilan Halaman Input Evaluation Grade (Lanjutan) 

 Tombol Save pada bagian 2 digunakan untuk menyimpan data yang telah diinput. 
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8. Setelah semua nilai sudah disimpan pada masing-masing matakuliah, mohon kembali ke 

halaman Evaluation Grade Couse dan menekan tombol Submit Evaluation Grade untuk 

menyelesaikan pengisian nilai evaluasi 1. 

 

 

Figure 14 Tampilan Halaman Review Submitted Grade 

9. Pada halaman Review Submitted Grade akan menampilkan total nilai yang sudah 

disubmit oleh supervisor dan dosen. Pada setiap matakuliah terdapat tombol Show 

Grade Detail untuk menampilkan detail nilai dari setiap matakuliah 

 

Figure 15 Tampilan Halaman Review Submitted Grade Detail  

10. Pada halaman Review Submitted Grade Detail akan menampilkan status submit dari 

supervisor dan dosen dan detail nilai per sub aspect penilaian. 
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Figure 16 Tampilan Halaman Remarks & Questionnaire 

11. Pada halaman Remarks & Questionnaire akan menampilkan informasi mahasiswa, 

informasi supervisor, dan remarks serta questionnaire yang telah disubmit oleh 

supervisor. 

 

3.6. Pre Exam Report Review 

Deskripsi  Berfungsi untuk melakukan approval pada laporan sebelum sidang 

mahasiswa. 

Menu  View Advisees 

Langkah 

1. Pilih menu View Advisees untuk membuka halaman My Advisees. 
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Figure 17 Tampilan Halaman My Advisees 

2. Pada halaman My Advisees menampilkan daftar mahasiswa yang dibimbing. 

3. Pada kolom Pre Exam Report Review di halaman My Advisees, terdapat tombol View untuk 

berpindah ke halaman Pre Exam Report Review. 

 

Figure 18 Tampilan Halaman Pre Exam Report Review  

4. Penjelasan bagian 1, 2 dan 3 pada halaman Pre Exam Report Review sebagai berikut. 

 Tombol Download pada bagian 1 berguna untuk melakukan download pada file 

laporan yang telah diupload oleh mahasiswa 

 Field Remarks pada bagian 2 digunakan untuk memberikan catatan pada approval 

yang akan dilakukan. Field ini wajib diisi jika laporan akan direject. 
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 Tombol Approve dan Reject pada bagian 3 digunakan untuk melakukan approval 

pada laporan yang diupload oleh mahasiswa 

 

Figure 19 Tampilan Halaman Pre Exam Report Review (Lanjutan) 

5. Pada bagian Review History akan menampilkan daftar approval yang sudah pernah 

dilakukan. 

 

3.7. View My Schedule 

Deskripsi  Berfungsi untuk melihat jadwal sidang. 

Menu  View My Schedule 

Langkah 

1. Pilih menu View My Schedule untuk membuka halaman Exam Schedule. 

 

Figure 20 Tampilan Halaman Exam Schedule 

2. Pada halaman Exam Schedule terdapat filter bedasarkan aktivitas MBKM dan tabel rekap 

laporan setelah sidang yang belum direview. Tabel rekap hanya ditampilkan jika ada 
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laporan setelah sidang yang belum direview. Tombol Review pada kolom Action 

digunakan untuk berpindah ke halaman Post Exam Report Review 

 

Figure 21 Tampilan Halaman Exam Schedule - Lanjutan 

3. Pada halaman Exam Schedule akan menampilkan jadwal sidang untuk hari yang sedang 

berjalan dan semua jadwal sidang yang sudah tersedia 

4. Penjelasan bagian 1, 2, 3, dan 4 dari halaman Exam Schedule sebagai berikut. 

 Tombol Download pada bagian 1 berguna untuk berpindah ke halaman View Exam 

report 

 Tombol Meeting Link pada bagian 2 berguna untuk membuka link Zoom Meeting untuk 

keperluan sidang secara online. Tombol ini hanya akan muncul 10 menit sebelum 

sidang sampai waktu sidang selesai. 

 Tombol Input Grade pada bagian 3 berguna untuk mengisi nilai sidang dan berita acara 

sidang. Tombol ini hanya akan muncul setelah waktu sidang mulai 

 Tombol Review Report pada bagian 4 berguna untuk berpindah ke halaman Post Exam 

Report Review 
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Figure 22 Tampilan Halaman Exam Schedule (Lanjutan) 

3.8. View Exam Report 

Deskripsi  Berfungsi untuk melihat laporan yang telah disetujui untuk sidang 

Menu  View My Schedule 

Langkah 

1. Pada halaman Exam Schedule, pilih tombol Download pada kolom Report 

 

Figure 23 Tampilan Halaman View Exam Report 
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2. Pada halaman View Exam Report akan menampilkan laporan mahasiswa yang sudah 

disetujui untuk sidang. 

3.9. Input Exam Grade 

Deskripsi  Berfungsi untuk mengisi nilai dan berita acara sidang. 

Menu  View My Schedule 

Langkah 

1. Pada halaman Exam Schedule, pilih tombol Input Grade 

 

Figure 24 Tampilan Halaman Exam Course 

2. Pada halaman Exam Course akan menampilkan informasi mahasiswa, judul laporan 

mahasiswa, dan daftar matakuliah beserta statusnya. Penjelasan bagian 1, 2, 3, dan 4 

pada halaman Exam Course sebagai berikut. 

 Field Exam Notes pada bagian 1 berguna untuk mengisi berita acara sidang 

 Tombol Submit Exam Notes pada bagian 2 berguna untuk melakukan submit berita 

acara sidang yang sudah diisi 

 Tombol Input Grade pada bagian 3 berguna untuk berpindah ke halaman Input Exam 

Grade untuk matakuliah yang dipilih. Tombol ini tidak bisa dipilih jika berita acara sidang 

belum di-submit. 
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 Tombol Show Submitted Grade pada bagian 4 berguna untuk berpindah ke halaman 

Show Submitted Grade. Tombol ini hanya muncul untuk Ketua Sidang. 

 

Figure 25 Tampilan Halaman Input Exam Grade 

3. Penjelasan bagian 1, 2, dan 3 pada halaman Input Exam Grade sebagai berikut 

 Kolom Grade pada bagian 1 berguna untuk menginput nilai untuk setiap sub aspect 

penilaian. Nilai hanya bisa dalam interval 0 – 100 dengan presisi 2 di belakang koma. 

 Tombol Save pada bagian 2 berguna untuk menyimpan data yang telah diinput. 

 Tombol Submit pada bagian 3 berguna untuk melakukan submit nilai pada matakuliah 

yang sudah diinput. Tombol Submit hanya akan muncul jika dosen bukan sebagai ketua 

sidang. Setelah Tombol Submit dipilih, maka sistem akan melakukan pengecekan 

apakah semua nilai pada matakuliah tersebut sudah diisi, jika sudah diisi semua, maka 

nilai tidak dapat diubah kembali. Ketua sidang akan melakukan Submit di halaman lain, 

sehingga hanya perlu melakukan Save. 

 

Figure 26 Tampilan Halaman Review Submitted Grade 

4. Gambar diatas adalah tampilan halaman untuk ketua sidang ketika tombol Show Submitted 

Grade diklik. Penjesalan Bagian 1, 2 dan 3 pada halaman Review Submitted Grade sebagai 

berikut 
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 Tombol Show Grade Detail pada bagian 1 berguna untuk berpindah ke halaman 

Review Submitted Grade Detail yang menampilkan detail dari nilai yang sudah diinput. 

 

Figure 27 Tampilan Halaman Review Submitted Grade Detail 

 Tombol Ask for Review pada bagian 2 digunakan untuk meminta perubahan nilai pada 

dosen dan matakuliah yang dipilih. 

 Tombol Submit pada bagian 3 digunakan untuk menampikan Form Verifikasi untuk 

mengsubmit nilai ke kaprodi. Form Verifikasi hanya dapat ditampilkan jika semua dosen 

sudah melakukan submit nilai. 
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Figure 28 Tampilan Form Verifikasi 

5. Penjelasan Form Verifikasi adalah sebagai berikut. 

 Kolom Email diisi dengan email yang digunakan untuk login SSO. Kolom ini wajib diisi 

 Kolom Date of Birth diisi dengan tanggal lahir dalam format ddmmyyyy. Kolom ini wajib 

diisi 

 Kolom Proof of Attendance diisi dengan upload screenshot bukti hadir sidang dengan 

format png, jpg atau jpeg. Kolom ini wajib diisi jika belum pernah mengupload bukti  

hadir sidang. 

 Kolom Report Title diisi dengan pilihan apakah mahasiswa perlu mengganti judul 

laporan atau judul laporan mahasiswa sudah benar. Jika yang dipilih adalah 

mahasiswa perlu mengganti judul laporan, maka kolom remarks akan muncul. Kolom 

ini wajib diisi. 

 

Figure 29 Tampilan Form Verifikasi (Lanjutan) 
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 Kolom Remarks diisi dengan catatan mengenai perubahan judul. Kolom ini wajib diisi 

jika mahasiswa perlu mengganti judul dipilih. Catatan ini akan tampil pada saat 

mahasiswa akan mengubah judul laporan. 

6. Setelah verifikasi berhasil, maka nilai akan disubmit ke Kaprodi. Jika Kaprodi juga sebagai 

Ketua Sidang, maka nilai secara otomatis akan ter-approve setelah melakukan verifikasi. 

3.10. Post Exam Report Review 

Deskripsi  Berfungsi untuk melakukan review pada laporan setelah sidang mahasiswa. 

Menu  View My Schedule 

Langkah 

1. Pilih halaman Exam Schedule, pilih Tombol Review Report. 
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Figure 30 Tampilan Post Exam Report Review 

2. Penjelasan bagian 1, 2 dan 3 pada halaman Post Exam Report Review sebagai berikut. 

 Tombol Download pada bagian 1 berguna untuk melakukan download pada file 

laporan setelah sidang yang telah diupload oleh mahasiswa 

 Field Remarks pada bagian 2 digunakan untuk memberikan catatan pada approval 

yang akan dilakukan. Field ini wajib diisi jika laporan akan direject. 

 Tombol Approve dan Reject pada bagian 3 digunakan untuk melakukan approval 

pada laporan setelah sidang yang diupload oleh mahasiswa 

 

Figure 31 Tampilan Halaman Post Exam Report Review (Lanjutan) 
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3. Pada bagian Review History akan menampilkan daftar approval laporan setelah sidang 

yang sudah pernah dilakukan. 

 


