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PANDUAN UPLOAD MANDIRI REPOSITORY 

TUGAS AKHIR MAHASISWA 



 

A. PEMBUATAN AKUN REPOSITORY 

1) Masuk ke laman https://repository.unugiri.ac.id , kemudian pilih menu Create 

Account 

2) Masukkan informasi yang harus dilengkapi dengan ketentuan sebagai berikut: 

• Name, diisi nama lengkap. 

• Email address, diisi alamat email dengan domain @unugiri.ac.id 

• Username, dapat diisi NIM 

• Password 

 

3) Klik Register. 

4) Cek email @unugiri.ac.id untuk mengaktivasi akun dengan mengunjungi gmail. 

5) Selanjutnya klik menu inbox dan buka email dari perpustakaan@unugiri.ac.id . Untuk 

melakukan aktivasi akun repository silakan klik pada “activate your password” yang 

tertera dalam email yang telah dikirimkan. 

 

email dengan domain @unugiri.ac.id 

Username diisi NIM (Nomor Induk 

Mahasiswa) 

 

https://repository.unugiri.ac.id/
mailto:perpustakaan@unugiri.ac.id


 

6) Akun repository sudah aktif. Klik Continue atau Login dengan username dan password 

untuk masuk ke dalam repository. 

 

 

B. KETENTUAN  FILE 

 

1. Isi softcopy tugas akhir harus sama dengan naskah asli yang sudah dicetak. 

2. Setiap halaman tugas akhir wajib disertai dengan watermark logo monochrome 

Universitas UNUGIRI.  

3. File berformat PDF 

4. File terdiri dari : 

1) Cover.pdf 

2) AWALAN.pdf (Abstrak, halaman persetujuan,  

pengesahan, pernyataan, daftar isi, dst.) 

3) BAB I.pdf 

4) BAB II.pdf 

5) BAB III.pdf  

6) BAB IV.pdf 

7) BAB V.pdf 

8) Daftar Pustaka.pdf 

9) Lampiran.pdf 

KLIK 

Nama File 

Sesuai dengan 

Ketentuan 

berikut. 



5. Pada bagian halaman persetujuan pembimbing, halaman pengesahan, dan halaman 

pernyataan harus berupa hasil pindai (scaning) yang sudah ditandatangani dan 

distempel oleh  yang berwenang. 

 

* File yang diunggah harus sesuai dengan ketentuan diatas. 

* File yang tidak sesuai dengan ketentuan harus direvisi sesuai dengan ketentuan yang 

telah dibuat, pemberitahuan ketidak sesuaian akan dikirim melalui email. 

 

 

C. PROSES UNGGAH MANDIRI DI REPOSITORY  

1. Masuk pada laman https://repository.unugiri.ac.id dan login sesuai dengan username 

dan password yang telah dibuat sebelumnya 

2. Masuk pada menu Manage deposits klik New Item  

3. Akan ada 5 langkah yang harus ditempuh untuk mendepositkan file, yaitu Type, 

Upload, Details, Subjects, dan Deposit. 

 

4. Langkah 1, Menu Type 

Pilih item type “Thesis”, kemudian klik Next.  

 

https://repository.unugiri.ac.id/


5. Langkah (2) unggah file.  

 

a) Pilih menu Upload, kemudian klik choose file.  

b) Unggah file tugas akhir anda dengan urutan sebagai berikut: 

1) Cover.pdf 6)  BAB IV.pdf 

2) AWALAN.pdf 7) BAB V.pdf 

3) BAB I.pdf 8) Daftar Pustaka.pdf 

4) BAB II.pdf 9)   Lampiran.pdf 

5) BAB III.pdf   
 

c) Klik Show Option untuk menyesuaikan kondisi file.  

 

*Kolom bertanda bintang wajib diisi 

- Kolom type, pilih text 

- Kolom Visible to, untuk file BAB II, BAB III, BAB IV, dan 

LAMPIRAN ubah kolom Visible to dari Anyone menjadi Registered 

users only. 

- Kolom Language, pilih sesuai dengan bahasa yang digunakan dalam file 

(Indonesia/Arabic/English/dll) 

 

d) Kemudian klik Update Metadata dan klik Next. 



6. Langkah (3) Details, 

Lengkapi informasi mengenai tugas akhir Anda sebagai berikut: 

a) Title: Isi dengan judul tugas akhir Anda dengan huruf kapital 

b) Abstract: Tulis abstrak tugas akhir Anda dengan Bahasa Indonesia 

c) Thesis Type: Pilih sesuai studi Anda saat ini 

d) Thesis Name : pilih “tugas akhir” 

 

 

e) Creators (Pengarang): Isi nama lengkap Anda dengan huruf kapital serta isi kolom 

NIM dengan format penulisan NIMxxxyyyzzz (Contoh: NIM22113344) 

 

* Jika nama Anda terdiri dari satu kata, maka isi kolom Nama Belakang dan Nama 

Depan dan Tengah dengan isian yang sama. 



f) Contributors (Pembimbing/Pengarah):  

- Isi kolom Contribution dengan Thessis Advisor  

- Isi kolom Nama Belakang dan Nama Depan dan Tengah sesuai nama 

pembimbing Anda 

- Isi kolom NIDN Dosen Pembimbing dengan format penulisan NIDN 

xxxyyyzzz (Contoh: NIDN22113344) 

 

g) Divisions: Pilih sesuai fakultas dan program studi Anda 

h) Publication Details, lengkapi informasi berikut: 

- Status: Pilih Published 

- Date: Isi dengan tahun, bulan, dan tanggal sesuai pada halaman pengesahan 

tugas akhir  

- Date type: Pilih Completion 

- Institution: Isi dengan Universitas Nahdlatul Ulama Sunan Giri (huruf awal 

tiap kata menggunakan huruf kapital) 

- Departement: Isi dengan nama fakultas Anda (huruf awal tiap kata 

menggunakan huruf kapital) 

 



i) Kolom RAMA RistekDikti, lengkapi informasi sesuai format berikut: 

- NIM MAHASISWA: format penulisan NIMxxxyyyzzz (Contoh: 

NIM22113344) 

- NIDN/NIDK DOSEN PEMBIMBING: format penulisan NIDN xxxyyyzzz 

(Contoh: NIDN22113344) 

- PROGRAM STUDI: Pilih program studi Anda 

 

 

- Isi kolom Contact Email Address dengan perpustakaan@unugiri.ac.id 

- Isi kolom Uncontrolled Kerwords dengan kata kunci dari tugas akhir Anda 

- Kosongi bagian yang tidak tercantum pada penjelasan di atas. Klik Next. 
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7. Langkah (4) Subjects,  

Pilih yang paling sesuai dengan artikel, atau dapat dicari di kotak pencarian. Setelah 

menemukan subject yang sesuai, lalu klik Add di sebelah kiri subject tersebut. 

Kemudian klik next 

 

 

 

8. Langkah (5) Deposit, klik Deposit Item Now 

 

 

Pastikan untuk mengklik “Deposite Item Now” agar unggahan anda terkirim ke 

pusat data repository Unugiri. Petugas perpustakaan memeriksa kembali unggahan mandiri 

anda  untuk selanjutnya dapat diterima atau ditolak. 



Setelah berhasil mengunggah file tugas akhir silakan cek secara berkala status 

unggahan Anda. Petugas perpustakaan akan melakukan pengecekan kelengkapan file yang 

diunggah.  

 

Pada kolom Item Status terdapat keterangan Under Review yang menandakan 

unggahan Anda telah berhasil terkirim ke pusat data repository Perpustakaan Unugiri dan akan 

dilakukan pemeriksaan dan verifikasi oleh petugas perpustakaan. Jika keterangan “Item 

Status” adalah “Live Archive” maka file skripsi telah terverifikasi.  

Jika keterangan “Item Status” adalah “User Workarea” maka file skripsi belum 

terverifikasi. Selanjutnya silakan cek email yang terdaftar di akun repository untuk melihat 

keterangan kesalahan pengunggahan.  

Selanjutnya, silakan memperbaiki file yang telah diunggah dengan mengklik icon 

berikut:  

 

Lakukan tahapan upload mandiri dari nomor 1 hingga akhir dan periksa kembali 

unggahan Anda. 

 

 

 

 

Cek item status 

klik 


