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Panduan ini berisi informasi tentang alur pendaftaran Program MBKM
Magang Mandiri serta penggunaan sistem/siakad untuk keperluan

selama Program MBKM Magang Mandiri berjalan.

Mohon perhatikan setiap informasi yang termuat pada panduan ini.
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SYARAT MENGIKUTI
MAGANG MANDIRI

Minimal semester 5

Minimal IPK 2,75

Minimal sks Tempuh 80 sks
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MAGANG MANDIRI

Alur
Pendaftaran

Magang
Mandiri

Mengisi KRS
MBKM

Melengkapi
Data MBKM

di Siakad

Mengisi
Logbook/

Kegiatan di
Siakad

Mengumpulkan
Formulir

Penilaian 
(Form M4) dan

Laporan

Mengisi
Usulan Mata

Kuliah
Konversi

(Form M3)

*Mahasiswa harus sudah memiliki tempat pelaksanaan magang sebelum Mengisi KRS MBKM

*Mahasiswa dapat mencari tempat pelaksanaan magang sendiri atau menjadikan tempat kerja sebagai tempat pelaksanaan

Program MBKM Magang Mandiri 

*
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ALUR PENDAFTARAN MAGANG MANDIRI

Mengisi Form
M1 

Mengisi KRS
(memilih program
MBKM Magang

Mandiri)

Mengisi Form
Pengajuan

Permohonan
Magang

Upload
Dokumen 1 di

Siakad

*Form M1 dan Formulir Pengajuan Magang diisi jika mahasiswa membutuhkan Surat Pengantar Magang dari Universitas
INABA, jika perusahaan tujuan tidak meminta Surat Pengantar, mahasiswa bisa langsung mengisi Formulir M2 atau langsung
Upload Dokumen 1.
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Seluruh Formulir yang dibutuhkan untuk Program MBKM Magang Mandiri dapat diakses di website MBKM Inaba yakni 
mbkm.inaba.ac.id 
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Isi Formulir M1 melalui Google Form.

Formulir M1 akan dikirimkan melalui e-mail yang
dicantumkan dalam form, maka pastikan e-mail yang ditulis
merupakan e-mail aktif.  

Cetak Formulir M1 untuk dilengkapi tandatangan Kaprodi
dan Koordinator Magang.

Selanjutnya mengisi Formulir Pengajuan Magang

Mengisi Formulir M1



7

Mengisi Form Pengajuan Magang
Link Formulir Pengajuan Magang dapat diakses  di website MBKM
INABA yakni mbkm.inaba.ac.id pada bagian tautan, lalu klik
tulisan “Klik Disini” pada poin 2, maka akan muncul tampilan
seperti gambar berikut.

Isi Formulir dengan lengkap, lalu unggah/upload dokumen-
dokumen terkait yang diminta di form.

Surat Pengajuan Permohonan Magang akan dikirimkan melalui e-
mail yang dicantumkan dalam form, maka pastikan e-mail yang
ditulis merupakan e-mail aktif. 

Jika surat telah diperoleh, surat diberikan ke perusahaan tempat
tujuan magang untuk mendapatkan surat balasan dari
perusahaan berupa Surat Kesediaan Penerimaan Perusahaan
yang digunakan sebagai Dokumen 1 di Siakad.
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Bentuk - Bentuk Dokumen 1 Magang Mandiri
*pilih salah satu

Surat Penerimaan Magang, surat balasan dari perusahaan yang menyatakan menerima mahasiswa
untuk melaksanakan Program MBKM Magang Mandiri di perusahaan tersebut (format surat
menyesuaikan dengan yang ada di perusahaan masing-masing)

Formulir M2 dari Kampus, formulir digunakan jika perusahaan/kantor yang dituju mahasiswa tidak
memiliki format surat penerimaan magang. Formulir M2 dapat digunakan oleh mahasiswa yang
melaksanakan magang di tempat kerjanya maupun di perusahaan yang bukan tempat kerjanya.

Surat Keterangan Kerja, surat ini digunakan sebagai dokumen 1 jika mahasiswa melaksanakan
Program MBKM Magang Mandiri di tempat kerjanya namun tidak diizinkan melaksanakan program
magang (format surat menyesuaikan dengan yang ada di perusahaan masing-masing) 

Surat Pernyataan Pribadi, surat pernyataan ini digunakan apabila mahasiswa yang sudah bekerja
namun tidak diizinkan untuk melaksanakan Program MBKM Magang Mandiri dan tidak diizinkan
mendapatkan surat keterangan kerja. Format surat pernyataan bisa diminta ke Staf Admin Biro MBKM. 



Formulir M2 dapat diakses di website MBKM INABA yakni
mbkm.inaba.ac.id pada bagian tautan, lalu klik “Klik Disini” pada
poin 3.

Isi data yang ada pada Google Form dengan benar.

Formulir M2  akan dikirimkan melalui e-mail yang dicantumkan
dalam form, maka pastikan e-mail yang ditulis merupakan e-mail
aktif.

Cetak Formulir M2 yang dikirimkan ke e-mail, kemudian berikan
ke pihak perusahaan/instansi untuk ditandatangani dan dicap.

Formulir M2 yang sudah lengkap diunggah/upload di Siakad
serta pada Link Formulir Kesediaan Perusahaan/Instansi  di
website mbkm.inaba.ac.id pada bagian tautan, lalu klik tulisan
“Klik Disini” pada poin 4

Mengisi Formulir M2
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TUTORIAL PENGISIAN KRS MBKM

Login Siakad

Pilih “KRS”

Pilih Menu “Registrasi
Semester”

Mengisi KRS
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Pilih Program MBKM

Pilihlah Program MBKM yang sesuai, cek kembali dan pastikan bahwa program yang dipilih merupakan program yang memang akan diambil.
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Input dan Sesuaikan SKS PT Asal dan PT Penerima
Jumlah SKS PT Asal dan PT Penerima setiap mahasiswa dapat berbeda, jumlah tersebut berdasarkan pengambilan SKS MBKM dan jumlah SKS
Mata Kuliah yang akan diambil di satu semester.

SKS PT Asal adalah jumlah sks Mata Kuliah yang dipilih di Universitas Indonesia Membangun
SKS PT Penerima adalah jumlah SKS MBKM yang akan diambil

Contoh: Seorang mahasiswa pada satu semester akan mengambil MBKM sebanyak 20 sks ditambah satu mata kuliah yang berjumlah 3 sks, maka
angka yang dimasukkan adalah
SKS PT Asal: 3
SKS PT Penerima: 20

*jika mahasiswa tidak akan mengambil mata kuliah, maka SKS PT Asal bisa dikosongkan.
**mahasiswa dapat berkonsultasi dengan Dosen Wali terkait pengambilan jumlah SKS MBKM dan Mata Kuliah.
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Save Proses Pemilihan Program MBKM

Setelah Program MBKM dan SKS dipilih, cek kembali data pada laman tersebut dan pastikan data yang dimasukkan sudah sesuai.

Selanjutnya klik “Pilih Program” untuk menyimpan proses pemilihan Program MBKM
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Memilih Mata Kuliah

Pilihan Mata Kuliah ada dibagian bawah pada halaman KRS dengan judul “Pilihan Kelas Perkuliahan”, pilih mata kuliah dan pastikan
jumlah sks yang dipilih sama dengan jumlah SKS PT Asal yang sudah dimasukkan sebelumnya di KRS MBKM

*mahasiswa yang tidak mengambil mata kuliah di semester berjalan bisa melewati tahap ini dan langsung meminta validasi KRS ke
Dosen Wali
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Memilih Mata Kuliah

Setelah memilih mata kuliah, jangan lupa untuk klik “Ambil Mata Kuliah” agar mata kuliah yang dipilih masuk ke KRS.
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Tampilan KRS setelah selesai

Mata Kuliah yang
dipilih akan muncul

disini

Tampilan KRS
MBKM
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MELENGKAPI DATA MBKM DI SIAKAD

Upload
Dokumen 1

Mengisi Waktu
Pelaksanaan

Magang

Mengisi
Nama

Perusahaan

Mengisi
Logbook/

Kegiatan dan
Bimbingan

MBKM

Mengisi Judul
Laporan Akhir
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Login Siakad   >   Menu Registrasi Semester   >   Pilih “KRS Kampus Merdeka”

Masuk ke KRS Kampus Merdeka
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Untuk mengupload dokumen 1 dan melengkapi data lainnya, klik icon 

Masuk ke KRS Kampus Merdeka

Jumlah SKS MBKM
yang diambil

Jumlah SKS Matkul
yang diambil
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Halaman Data Kepesertaan MBKM 

Klik “Edit” untuk dapat mengunggah dokumen 1 dan input data lainnya
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Unggah/Upload Dokumen 1
Surat Penerimaan
Magang/Formulir M2 /Surat
Keterangan Kerja/Surat
Pernyataan Pribadi
diunggah/upload di Siakad
pada bagian Dokumen 1
seperti gambar berikut
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Isi Nama Perusahaan
Isi Nama Perusahaan tempat
magang di bagian yang
dilingkari.
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Data MBKM Lainnya
Menu “Data MBKM” di KRS Kampus
Merdeka akan memuat informasi di
bawah ini yang harus dilengkapi oleh
mahasiswa

Tanggal pelaksanaan magang
Judul Laporan (apabila sudah
melakukan bimbingan dengan
DPL)
Dosen Pembimbing (akan diinput
oleh staf)
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MENGISI LOGBOOK/KEGIATAN

Logbook/Kegiatan diisi perminggu
kegiatan. Masukkan tanggal mulai dari
awal minggu (senin) dan tanggal selesai
di akhir minggu (jumat/sabtu/minggu)

Logbook/Kegiatan bisa diisi ketika dosen
pembimbing sudah diinput

File kegiatan berupa dokumentasi selama
1 minggu yang disatukan dalam 1 file
format pdf.

Logbook/Kegiatan harus divalidasi oleh
DPL, maka jika sudah mengisi Logbook
jangan lupa menghubungi DPL untuk
validasi.

Panduan lengkap pengisian logbook
dapat diakses di web mbkm.inaba.ac.id >
tautan > pedoman
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MENGISI BIMBINGAN MBKM

Bimbingan MBKM diisi untuk
konsultasi kegiatan magang hingga
laporan (dari awal sampai akhir
pelaksanaan)

Bimbingan MBKM diisi ketika
mahasiswa sudah melakukan
bimbingan dengan DPL

Kebijakan pertemuan secara daring
atau tatap muka untuk bimbingan
disesuaikan dengan DPL masing-
masing

Bimbingan MBKM dilaksaksanakan
minimal 8x selama pelaksanaan
kegiatan dan penyusunan laporan
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MENGISI USULAN MATA KULIAH KONVERSI

Usulan Mata Kuliah Konversi merupakan Mata Kuliah yang dipilih untuk Konversi
Program MBKM. Mahasiswa memilih mata kuliah yang tersedia sesuai dengan jumlah

SKS MBKM yang sudah ditentukan dari awal (tidak boleh kurang ataupun lebih).

Utamakan memilih mata kuliah dari program studi masing-masing, jika mata kuliah
program studi telah diambil semua, mahasiswa diperkenankan untuk mengambil mata

kuliah lintas prodi yang tersedia.
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MENGISI USULAN MATA KULIAH KONVERSI
(FORM M3)

Mengisi Googe Form Pilihan Mata Kuliah (google form
akan disebarkan oleh Staf Admin MBKM).

Program Studi akan memproses mata kuliah yang dipilih
berdasarkan google form tersebut.

Program Studi akan memberikan hasil akhir mata kuliah
yang akan dikonversi (mata kuliah yang dikonversi bisa
berbeda dengan yang dipilih mahasiswa setelah melalui
pengecekkan dan penyesuaian oleh program studi).

Pilihan mata kuliah yang sudah disesuaikan prodi akan
disebarkan kembali untuk selanjutnya dimasukkan ke Form
M3 (Usulan Mata Kuliah Konversi) (file akan dikirim
otomatis ke email aktif)

Form M3 diunggah di siakad pada Dokumen 2
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MENGUMPULKAN FORMULIR PENILAIAN 
(FORM M4)

Formulir M4 merupakan salah satu syarat mahasiswa memperoleh Nilai Konversi, jika
mahasiswa tidak mengumpulan Form Penilaian, maka Biro MBKM tidak akan memproses

Nilai Konversi mahasiswa bersangkutan. 

Bagi mahasiswa yang tidak diizinkan oleh perusahaan tetap mengisi Formulir M4
dengan menuliskan keterangan “Tidak diizinkan Perusahaan” di kolom deskripsi tugas
magang. Seluruh mahasiswa harus mengumpulkan Formulir M4 sebelum masa UAS

selesai. 
 



29

MENGUMPULKAN FORMULIR PENILAIAN 
(FORM M4)

Formulir M4 dapat diakses di website MBKM INABA yakni
mbkm.inaba.ac.id pada bagian tautan, lalu klik “Klik Disini” pada
poin 5.

Isi data yang ada pada Google Form dengan benar.

Formulir M4  akan dikirimkan melalui e-mail yang dicantumkan
dalam form, maka pastikan e-mail yang ditulis merupakan e-mail
aktif.

Cetak Formulir M4 yang dikirimkan ke e-mail, kemudian berikan
ke pihak perusahaan/instansi untuk diisi, ditandatangani dan
dicap.

Formulir M4 yang sudah lengkap diunggah/upload di Siakad
dibagian Dokumen 3
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MENGUMPULKAN LAPORAN MAGANG

Laporan Akhir Magang adalah laporan yang disusun berdasarkan kegiatan yang dilakukan
selama pelaksanaan magang. 

Laporan Akhir Magang harus melalui bimbingan dengan DPL MBKM minimal 4 kali pertemuan

Pedoman penulisan Laporan Akhir Magang dapat diakses melalui web mbkm.inaba.ac.id >
tautan > pedoman

Laporan Akhir Magang dikumpulkan melalui google form pengumpulan yang akan disebarkan
mendekati masa UAS.
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MENGUMPULKAN LAPORAN MAGANG

Laporan Magang yang sudah dilengkapi
dengan tanda tangan pada lembar
pengesahan diunggah/diupload pada
Google Form pengumpulan laporan

Lengkapi isian yang ada pada Google Form
sesuai dengan data dan dokumen yang
diminta.
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Jika seluruh tahap dalam panduan ini telah dilakukan, artinya mahasiswa telah selesai

melaksanakan program (kecuali untuk mahasiswa yang pelaksanaan magangnya masih berjalan

mohon untuk menyelesaikan magang sesuai waktu yang sudah disepakati dengan perusahaan) 

Terkait konversi nilai dari program, mahasiswa tinggal menunggu nilai Konversi Program MBKM di

halaman KRS Kampus Merdeka pada tab “Konversi Mata Kuliah”

INFORMASI 

Kepala Biro MBKM
Listri Herlina, S.E., MBA
081222210006

Staf Admin Biro MBKM
-




