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KATA PENGANTAR 

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT atas tersusunnya buku panduan ini. 

Buku ini disusun sebagai panduan praktis yang diharapkan dapat membantu pembaca dalam 

mengunggah tugas akhir di Repository UNUGIRI sesuai dengan ketentuan yang telah 

ditetapkan.  

Kami menyadari bahwa buku panduan ini masih memiliki keterbatasan. Oleh karena 

itu, saran dan masukan yang membangun sangat kami harapkan demi penyempurnaan di masa 

mendatang. 

Akhir kata, semoga buku panduan ini dapat memberikan manfaat dan menjadi referensi 

yang berguna bagi semua pihak yang membutuhkan. Terima kasih. 

 

Bojonegoro, 19 Mei 2026 

 

Penyusun 
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PEMBUATAN AKUN REPOSITORY 

Pembuatan akun repository ini merupakan langkah wajib yang harus dilakukan, perlu 

diketahui bahwa email dan password yang dibagikan oleh kampus bukan merupakan akun 

repository. Repository merupakan platform yang terpisah, sehingga untuk mengunggah 

tugak akhir wajib membuat akun repository terlebih dahulu. 

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

Account/Buat Akun  

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

• Name, isi nama lengkap. 

• Jika nama terdiri dari 1 suku kata, isi hanya di bagian kolom Nama Depan dan 

Tengah 

• Jika nama terdiri dari 2-3 suku kata, isi masing-masing kolom sesuai dengan 

nama Anda. 

• Jika nama terdiri lebih dari 3 suku kata, isi kolom Nama Depan dan Tengah 

dengan suku kata ke- 1, 2, 3, dst dan Nama Belakang dengan suku kata 

terakhir  

• Email address, isi alamat email dengan email yang telah diberi oleh kampus 

dengan format NIM@students.unugiri.ac.id 

• Username, isi NIM (Nomor Induk Mahasiswa) Anda. 

• Password, isi password sesuai dengan yang Anda butuhkan, dan catat password 

yang telah ditulis. 

 

 

 

 

 

 

 

https://repository.unugiri.ac.id/
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3) Klik Register. 

4) Buka Browser kemudian masuk ke laman mail.unugiri.ac.id  

5) Masukkan alamat email dan password email (dari kampus) dengan domain 

@students.unugiri.ac.id. 

 

6) Selanjutnya klik menu inbox/kotak masuk 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. Jika 

belum menerima pesan, tunggu sekitar 3-10 menit. 

 

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

untuk masuk ke dalam repository. 

8) Link “activate your password” hanya dapat diklik satu kali, sehingga ketika Anda 

sudah melakukan aktivasi dan akan masuk ke akun repository, gunakan username dan 

password yang sudah Anda buat sebelumnya.  

KLIK 

mailto:perpustakaan@unugiri.ac.id
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UNGGAH FILE SKRIPSI/THESIS 

A. KETENTUAN  FILE 

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

2. Setiap halaman harus diberi nomor halaman sesuai dengan yang ada di daftar isi. 

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

Universitas UNUGIRI, kecuali halaman hasil scan. Ketentuan watermark adalah 

sebagai berikut: 

• Gunakan logo berwana hitam putih yang dapat diunduh melalui link berikut: 

http://bit.ly/logounugiri2 

• Gunakan scale/skala 100% dan pilih Washout/pencucian untuk mengatur 

watermark  

 

4. File berformat PDF 

5. File terdiri dari : 

1) Cover  

2) Awalan 

3) BAB I 

4) BAB II 

5) BAB III 

6) BAB IV 

7) BAB V 

8) Daftar Pustaka 

9) Lampiran 

*File Awalan terdiri dari halaman setelah cover (lembar persetujuan, halaman 

pengesahan, halaman pernyataan, abstrak dll) hingga halaman sebelum BAB I  

6. Pada bagian halaman persetujuan, halaman pengesahan, dan halaman pernyataan harus 

berupa hasil pindai (scaning) yang sudah ditandatangani dan distempel oleh  yang 

berwenang. Halaman pernyataan dilengkapi dengan materai 10.000. 

* File yang diunggah harus sesuai dengan ketentuan diatas. 

Nama File 

Sesuai dengan 

Ketentuan 

berikut. 

http://bit.ly/logounugiri2
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* File yang tidak sesuai dengan ketentuan harus direvisi sesuai dengan ketentuan yang 

telah dibuat, pemberitahuan ketidak sesuaian akan dikirim melalui email. 

B. 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 / Kelola Deposit klik New Item / Item Baru 

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/
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5. Langkah (2) unggah file.  

 

a) Pada menu Upload, klik choose file.  

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

1) Cover 

2) Awalan 

3) BAB I 

4) BAB II 

5) BAB III 

6) BAB IV 

7) BAB V 

8) Daftar Pustaka 

9) Lampiran  

 

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) 
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d) Kemudian 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 tanpa spasi (Contoh: NIM22113344) 
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* 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) 
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i) Kolom RAMA RistekDikti, lengkapi informasi sesuai format berikut: 

- NIM MAHASISWA: format penulisan NIMxxxyyyzzz tanpa spasi (Contoh: 

NIM22113344) 

- NIDN/NIDK DOSEN PEMBIMBING: format penulisan NIDNxxxyyyzzz tanpa 

spasi (Contoh: NIDN22113344) 

- PROGRAM STUDI: Pilih program studi Anda 
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- Isi kolom Contact Email Address dengan perpustakaan@unugiri.ac.id 

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

diambil dari abstrak 

- Kosongi bagian yang tidak tercantum pada penjelasan di atas. Klik Next. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

mailto:perpustakaan@unugiri.ac.id
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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. Lihat pada BAB PERUBAHAN ITEM STATUS.  

9. Anda hanya perlu mengunggah tugas akhir 1 (satu) kali. Jika ingin mengedit unggahan 

di waktu yang berbeda, Anda hanya perlu masuk ke akun repostiory – Manage Deposits 

– Lalu klik icon         pada kolom User Workarea 
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UNGGAH FILE ARTIKEL JURNAL 

A. ARTIKEL SUDAH TERBIT/PUBLISH 

1. File yang diunggah sama dengan format artikel yang telah publish. 

2. File berfotmat PDF 

3. File yang diunggah terdiri dari:  

a. Pendahuluan  

b. Artikel  

c. Lampiran  

*File Sampul terdiri dari halaman wajib: sampul, lembar persetujuan, pengesahan, 

pernyataan, abstrak, surat keterangan penerimaan artikel (Letter of Acceptance) 

dan halaman tidak wajib/tambahan: kata pengantar, persembahan, motto, dst. Pada 

bagian halaman persetujuan, halaman pengesahan, dan halaman pernyataan harus 

berupa hasil pindai (scaning) yang sudah ditandatangani dan distempel oleh  yang 

berwenang. Halaman pernyataan dilengkapi dengan materai 10.000. 

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

username dan password yang telah dibuat sebelumnya (lihat hal. 3 jika belum 

membuat akun)  

 

 

5. Masuk pada menu Manage deposits / Kelola Deposit klik New Item / Item Baru 

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

Upload, Details, Subjects, dan Deposit. 

 

7. Langkah 1, Menu Type 

Pilih item type “Article”, kemudian klik Next.  

Nama File Sesuai dengan 

Ketentuan berikut. 

https://repository.unugiri.ac.id/
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8. Langkah (2) unggah file 

 

a. Pada menu Upload, klik choose file  

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

i. Pendahuluan 

ii. Artikel  

iii. Lampiran  

c. Klik Show Option untuk menyesuaikan kondisi file.  
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*Kolom bertanda bintang wajib diisi 

- Kolom type, pilih text 

- Kolom Visible to, untuk file 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 Next. 
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9. Langkah (3) Details, 
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Isi kolom-kolom berikut: 

Title Isi dengan judul dari artikel Anda  

Abstract Isi dengan Abstrak (berbahasa inggris) dari artikel 

Anda  

Creators Isi dengan nama pengarang sesuai dengan yang tercantum di 

artikel. Jika nama Anda terdiri dari satu kata, maka isi kolom Nama 

Belakang dan Nama Depan dan Tengah dengan isian yang sama. 

Isi kolom NIM dengan format NIMxxxxxxxx, contoh: 

NIM123456 (tanpa spasi). 

Contributors Isi nama dosen pembimbing Anda, kolom NIDN isi dengan format 

NIDNxxxxxx, contoh: NIDN123456 (tanpa spasi) 

Divisions Pilih program studi dan fakultas Anda 

Refereed Pilih Yes, jika artikel yang Anda unggah telah melalui proses review 

oleh pihak eksternal atau ahli sebelum diterbitkan. Plih No, jika 

artikel Anda hanya dievaluasi oleh editor. 

Status Pilih Published 

Journal or Publication 

Title 

Isi dengan nama jurnal di mana artikel Anda 

diterbitkan 

ISSN Isi dengan ISSN 

Publisher  Isi dengan nama penerbit dari jurnal di mana artikel 

Anda diterbitkan 

Official URL Isi link dari artikel Anda yang telah diterbitkan 

Volume Isi volume dari artikel jurnal Anda 

Number Isi nomor dari artikel jurnal Anda 

Page Range Isi halaman dari artikel Anda sesuai dengan yang sudah dipublish 

Date  Isi tahun, bulan, tanggal jurnal terpublish 

Date type Pilih publication 

Identification Number Isi dengan DOI artikel jurnal Anda 

Contact Email Address Isi dengan email Anda (tidak harus email dari kampus) 

Uncontrolled Keywords Isi dengan kata kunci artikel Anda  

*Selain yang tersebut di atas, kolom lain tidak perlu diisi 

Kemudian klik Next 

 



P a n d u a n  U p l o a d  M a n d i r i  | 18 

 

 

10. Langkah (4), Subject 

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 

 

 

10. 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. Lihat pada BAB PERUBAHAN ITEM STATUS.  
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11. Anda hanya perlu mengunggah tugas akhir 1 (satu) kali. Jika ingin mengedit unggahan 

di waktu yang berbeda, Anda hanya perlu masuk ke akun repostiory – Manage Deposits 

– Lalu klik icon         pada kolom User Workarea 

 

B. ARTIKEL BELUM TERBIT/PUBLISH 

1. File yang diunggah sama dengan naskah asli yang sudah disahkan oleh dosen yang 

berwenang dengan disertai watermark logo monochrome Universitas UNUGIRI pada 

setiap halamannya. Ketentuan watermark adalah sebagai berikut: 

• Gunakan logo berwana hitam putih yang dapat diunduh melalui link berikut: 

http://bit.ly/logounugiri2 

• Gunakan scale/skala 100% dan pilih Washout/pencucian untuk mengatur 

watermark  

 

2. File berformat PDF 

3. File terdiri dari : 

a. Pendahuluan 

b. Artikel  

c. Kesimpulan dan Daftar Pustaka 

d. Lampiran 

* File Sampul terdiri dari halaman wajib: sampul, lembar persetujuan, pengesahan, 

pernyataan, abstrak, surat keterangan penerimaan artikel (Letter of Acceptance) 

dan halaman tidak wajib/tambahan: kata pengantar, persembahan, motto, dst. Pada 

bagian halaman persetujuan, halaman pengesahan, dan halaman pernyataan harus 

berupa hasil pindai (scaning) yang sudah ditandatangani dan distempel oleh  yang 

berwenang. Halaman pernyataan dilengkapi dengan materai 10.000. 

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

dan password yang telah dibuat sebelumnya (lihat hal. 3 jika belum membuat akun)  

 

Nama File Sesuai dengan 

Ketentuan berikut. 

http://bit.ly/logounugiri2
https://repository.unugiri.ac.id/
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5. Masuk pada menu Manage deposits / Kelola Deposit klik New Item / Item Baru 

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

Upload, Details, Subjects, dan Deposit. 

 

7. Langkah 1, Menu Type 

Pilih item type “Article”, kemudian klik Next.  

 

 

8. Langkah (2) unggah file.  
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a. Pada menu Upload, klik choose file.  

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

i. Pendahuluan 

ii. Artikel  

iii. Kesimpulan dan Daftar Pustaka 

iv. Lampiran 

c. Klik Show Option untuk menyesuaikan kondisi file.  

 

*Kolom bertanda bintang wajib diisi 

- Kolom type, pilih text 

- Kolom Visible to, untuk file Artikel 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 Next. 
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9. Langkah (3) Details, 
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Isi kolom-kolom berikut: 

Title Isi dengan judul dari artikel Anda  

Abstract Isi dengan Abstrak (berbahasa inggris) dari artikel 

Anda  

Creators Isi dengan nama pengarang sesuai dengan yang tercantum di 

artikel. Jika nama Anda terdiri dari satu kata, maka isi kolom Nama 

Belakang dan Nama Depan dan Tengah dengan isian yang sama. 

Isi kolom NIM dengan format NIMxxxxxxxx, contoh: 

NIM123456 (tanpa spasi). 

Contributors Isi nama dosen pembimbing Anda, kolom NIDN isi dengan format 

NIDNxxxxxx, contoh: NIDN123456 (tanpa spasi) 

Divisions Pilih program studi dan fakultas Anda 

Refereed Pilih Yes, jika artikel yang Anda unggah telah melalui proses review 

oleh pihak eksternal atau ahli sebelum diterbitkan. Plih No, jika 

artikel Anda hanya dievaluasi oleh editor. 

Status Pilih Submitted 

Journal or Publication 

Title 

Isi dengan nama jurnal di mana artikel Anda akan diterbitkan 

ISSN Isi dengan ISSN (jika ada) 

Publisher  Isi dengan nama penerbit dari jurnal di mana artikel Anda akan 

diterbitkan 

Volume Isi volume dari artikel jurnal Anda (jika ada) 

Number Isi nomor dari artikel jurnal Anda (jika ada) 

Page Range Isi halaman dari artikel Anda sesuai dengan yang sudah dipublish 

(jika ada) 

Date  Isi tahun, bulan, tanggal jurnal tersubmit 

Date type Pilih Submission 

Identification Number Isi dengan DOI artikel jurnal Anda (jika ada) 

Contact Email Address Isi dengan email Anda (tidak harus email dari kampus) 

Uncontrolled Keywords Isi dengan kata kunci artikel Anda  

*Selain yang tersebut di atas, kolom lain tidak perlu diisi 

Kemudian klik Next 
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10. Langkah (4), Subject 

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 

 

 

12. 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. Lihat pada BAB PERUBAHAN ITEM STATUS.  
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13. Anda hanya perlu mengunggah tugas akhir 1 (satu) kali. Jika ingin mengedit unggahan 

di waktu yang berbeda, Anda hanya perlu masuk ke akun repostiory – Manage Deposits 

– Lalu klik icon         pada kolom User Workarea 
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PERUBAHAN ITEM STATUS 

Ketika Anda telah menyelesaikan upload, Anda dapat kembali ke menu Manage 

Deposits untuk memeriksa Item Status Anda.  

 

i. Pada Kolom Item Status Terdapat Keterangan Berikut: 

• Under Review (warna abu) yang menandakan unggahan Anda telah berhasil 

terkirim ke pusat data repository Perpustakaan Unugiri dan akan dilakukan 

pemeriksaan dan verifikasi oleh petugas perpustakaan. Dalam status ini Anda tidak 

dapat mengedit unggahan hingga item status berubah menjadi User Workarea. 

• User Workarea (warna kuning) artinya Anda dapat mengedit unggahan Anda 

dengan klik icon ini 

• Live Archive (warna hijau) maka file tugas akhir telah terverifikasi.  

 

ii. Perubahan Status pada Item Status  

• Jika item status berubah dari Under Review ke Live Archive, tandanya unggahan 

Anda sudah benar dan terverifikasi 

• Jika item status berubah dari Under Review ke User Workarea, tandanya unggahan 

Anda dikembalikan dan harus direvisi. Baca BAB selanjutnya untuk mengetahui 

cara memperbaiki unggahan. 

 

 

Cek item status 
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CARA MEMPERBAIKI UNGGAHAN 

1. Cek email masuk dari Repository UNUGIRI (Problem With Submission), di sana terdapat 

keterangan bagian mana yang harus Anda revisi 

2. Jika tidak ada email masuk, Anda dapat memeriksa kesalahan Anda melalui akun 

repository.  

3. Masuk ke akun repository 

4. Klik Manage deposits. Anda akan melihat unggahan Anda dengan status User Workarea. 

Klik icon di bawah ini:  

 

 klik icon tersebut untuk memeriksa kesalahan unggahan Anda. Lalu klik menu CEK 

REVISI.  

 

5. Perbaiki file yang harus direvisi. 

6. Jika sudah, kembali ke manage deposits lalu klik icon  

7. Klik Upload, lalu hapus file yang harus diganti menggunakan icon  Klik Remove Item 

8. Upload ulang file yang sudah Anda revisi. Lihat kembali ketentuan di hal  

9. Jika file Anda urutannya menjadi berantakan, Anda dapat mengurutkan kembali dengan 

cara menggeser file ke atas/bawah atau gunakan icon     untuk menggeser file. 

10. Jika sudah, klik Deposit lalu klik Deposit Item Now  

Cek Revisi 
Edit Unggahan 
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KONTAK PERPUSTAKKAN 

Anda dapat menghubungi kontak di bawah apabila terdapat kendala dalam proses 

pengunggahan tugas akhir.  

 

Whatsapp : 0851-2299-6020 

Instagram : perpustakaan.unugiri 

Email  : perpustakaan@unugiri.ac.id 

 

mailto:perpustakaan@unugiri.ac.id

