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A. Pendahuluan

Dalam rangka memberikan panduan kepada dosen UIN Sunan
Ampel Surabaya untuk mempublikasikan karya ilmiah melalui
repository, perlu adanya sebuah panduan khusus yang
menjelaskan tentang proses upload/unggah mandiri karya
ilmiah dosen. Panduan ini disusun dalam rangka memberikan
penjelasan tahap demi tahap proses unggah mandiri karya
ilmiah dosen termasuk untuk kepentingan penilaian kenaikan
pangkat dan jabatan.

UIN Sunan Ampel Surabaya memberikan pengakuan atas karya
yang telah diserahkan sebagai karya sivitas akademika UIN
Sunan Ampel Surabaya, namun pengakuan yang dimaksudkan
tidak secara otomatis merupakan jaminan pengakuan angka
kredit dari karya tersebut jika dipergunakan untuk pengurusan

kenaikan pangkat/jabatan dan sejenisnya.

B.Ketentuan Unggah Mandiri

Sesuai dengan ketentuan yang terdapat dalam Surat
Keputusan Rektor UIN Sunan Ampel Surabaya tentang Wajib
Serah Simpan Karya Ilmiah Sivitas Akademika UIN Sunan
Ampel Surabaya nomor Un.07/1/ KS.0.1.2/SK/089/P/2016,
pasal 4 menyebutkan bahwa setiap sivitas akademika baik
perorangan maupun kelembagaan UIN Sunan Ampel Surabaya
yang menghasilkan karya ilmiah wajib menyerahkan hasil
karyanya kepada Perpustakaan UIN Sunan Ampel Surabaya
dengan mekanisme penyerahan sebagaimana diatur dalam

pasal 5, yaitu:
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menyerahkan 1 eksemplar setiap judul karya dalam
bentuk cetak dan soft copy;

Karya ilmiah selain jurnal online yang dipergunakan
untuk kenaikan jabatan fungsional harus dipublikasikan
melalui repository

Perpustakaan dapat memutuskan untuk menerima atau
tidak, karya ilmiah yang diserahkan tanpa format

digitalnya.

Karya ilmiah Dosen UIN Sunan Ampel Surabaya, sebagaimana

dimaksud dalam SK tersebut meliputi:

® N o u kWb

Buku Teks

Buku Ajar/Modul

Laporan Penelitian

Prosiding (paper dalam prosiding)
Orasi Ilmiah /Pidato Pengukuhan
Buku Pedoman Praktikum
Artikel Jurnal

Paten

Berdasarkan SK tersebut, perpustakaan UIN Sunan Ampel,

dalam hal ini Kepala menetapkan aturan dan ketentuan

Unggah Mandiri Karya Ilmiah Dosen sebagai aturan yang

menjelaskan teknis pelaksanaan unggah mandiri. Unggah

mandiri karya ilmiah dosen UIN Sunan Ampel Surabaya harus

memperhatikan beberapa ketentuan berikut:

1.
2.

File karya ilmiah berformat pdf;

File digabung menjadi satu bagian yang terdiri dari:

a. Cover
Cover terdiri dari hasil scan halaman sampul depan dan
belakang, halaman ferso (halaman yang memuat katalog
dalam terbitan), dan kata pengantar.

b. Daftar Isi
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c. Isi
d. Daftar Pustaka
e. Lampiran (untuk penelitian melampirkan SK penerima

bantuan, hasil chek plagiaris)
Nama file dengan format Nama lengkap_judul.

3. Setiap file harus diberikan watermark (kecuali cover) sesuai
dengan template dan layout yang ditentukan (dapat

didownload pada alamat http://.digilib.uinsby.ac.id

4. mengisi dan melengkapi form metadata yang terdapat pada
repository sebagaimana disebutkan dalam Langkah-Langkah
Unggah Karya [lmiah Dosen.

5. Konfirmasi upload mandiri dengan membawa fisik karya

yang diunggah.

File karya ilmiah yang telah diunggah oleh dosen akan
diverifikasi oleh petugas setelah konfirmasi. File yang sudah
diunggah namun belum sesuai dengan ketentuan akan

dikembalikan untuk diperbaiki.

Demikian Panduan ini dibuat dalam rangka memberikan
informasi dan kemudahan kepada Dosen dan Jabatan
Fungsional Tertentu di UIN Sunan Ampel Surabaya dalam
rangka pengajuan berkas kenaikan pangkat/jabatan. Semoga

bermanfaat.
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LANGKAH-LANGKAH UNGGAH MANDIRI KARYA ILMIAH
DOSEN UIN SUNAN AMPEL SURABAYA

Mengirimkan email permintaan akun ke alamat
digilib@uinsby.ac.id, berisi: Nama, NIP, dan Prodi.

. Admin Repository akan membuatkan akun dan
memberitahukan username password via email untuk login
pada repository.

Klik web repository UINSA pada alamat:
http//digilib.uinsby.ac.id kemudian masuk (login) melalui user
yang diberikan admin via balasan email.

. JIka anda telah berhasil login pada repository, maka akan
muncul menu sebagaimana gambar berikut: Klik New Item

A Dicjitallinrail
\?:)— U|MSLEE£IMWLJ—JDI_'IU
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Lagged in & jokoe soesilo | Manage deposits | Prafile | Saved searches | Logout Search

Manage deposits

Import from  Atom XML v

[eprints

Pilih tipe dokumen yang akan diupload. Sebagai contoh, di sini
ada tipe dokumen (item type) “Thesis” untuk dokumen Laporan
Penelitian, “Article” untuk artikel jurnal, “Book ” untuk buku
dan Prosiding, “Conference or Workshop Item” untuk
makalah yang diseminarkan, dan “Patent” untuk karya yang
dipatenkan. Kemudian Klik Next.

@ gl iz =l
LI Searsan Argoet =

mm——mmm_

sgged in a5 pace scesds | Manage deocsds | Profle | Saed seaiches | Logeu [ Y = |

Edit itern: Thesis #3112
ST+ Uplad —+ Detaks —+ Subjecs —+ Depost

) Hwm Type (7]

Mcie
A atiche i 3 fowmal, magazine, rewspaper. Not hecessarty peer seiewed. May be an electonic-ondy medur, ssch 25 an
onbne oumal of news wetafe.

Book Section
A chapter or secton m a book

raph
A menograph. This may be a technical report, project report. documentation, manial. working pagesr of drecussion paget

Conference or Workshop lsem
A paper, poster, speech, lecture of presestabion gvon af 3 conference, workshop o other event. I the conference Bem has
bean published i 3 joumal or Book than pieass ust Book Secton” of "Anicle” mstead

tiook
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6. Siapkan dokumen yang akan diupload sesuai dengan
ketentuan; Pilih dokumen yang akan diupload dengan klik
browse

Jviasta to: Ayine
Lossna:  UNSFLCIFILD

Embargs eupiey e’ e Mo Unepectied = Day T

T BT T R

[« [

7. Masukkan informasi detail dari dokumen yang diupload, dan
poin-poin yang perlu dilengkapi adalah Title, Absract,
Creators, Devisions, Publication Details, dan semua menu
dengan tanda bintang kuning sebagaimana print screen di
bawah ini. Setiap jenis karya (Type) memiliki Menu “Details”

yang berbeda, di antaranya:

1) Untuk Laporan Penelitian menggunakan type “Thesis”
dan untuk Thesis Type dipilih Other

= 000
il oo
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3)

4)

artikel jurnal, selain menu utama terdapat menu Journal
and Publications Title (Judul Jurnal) , ISSN, Publicher
(Penerbit), Volume (Volume atau tahun terbit), Number
(Nomor seri Jurnal), Page Range (hlm untuk artikel yang
dimaksud).

Untuk “Conference and workshop Item” terdapat menu
Presentation Type (Jeni Karya) dapat dipilih paper,
Lecture, Speech, Poster, Keynote, Other, Event Title (Tema
Konfrensi), Event Type (Jenis Kegiatan: Konfrensi atau
Workshop).

Untuk Type “Book” terdapat menu ISBN, Publisher, dan

Palce of Publication (tempat Terbit).

no-_. .
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i
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File Edit View History Bookmarks Tools Help e o e

> -
-E Thanks! E | =] Survey Kepuasan Penggun.. | £} Edititem: DESAIN PENGEM... % | £} Jurnal Penelitian.pdf £ | +
€ digilib.uinshy.ac.id/cgi/users/home?screen=EPrint: Edit&eprintid=6106 &stage= corest c Search wBe 9 ¥ A © 22 @& =
arya Imiah: Artikel Jurnal -
Antologi

Fakultas Adab dan Humaniora: Arsip Adab
Fakultas Adab dan Humaniora: Bahasa dan Sastra Arab

Fakultas Adab dan Humaniora: Sastra Inggris

Fakultas Adab dan Humaniora: Sejarah dan Kebudayaan Islam (SKI)

Fakultas Adab dan Humaniora: Sejarsh dan Peradaban Islam (SPI)

Fakultas Dakwah dan Komunikasi: Arsip Dakniah

Fakultas Dakwah dan Komunikasi: Bimbingan dan Konseling Islam -

J Publication Details

@) s, this varsion has baen refaresd e
J Refereed:
") Ne. this version has not been refereed.
© Putlished a
© In Press
O status:
) Submitted
@) Unpublished
‘2 Journal or Publication Title: | Jurnal Penelitian Iimu Keislaman a
ISSH: || 14111373 a
Publisher:  Lembaga Penelitian TAIN Sunan Ampel Surabaya a
Official URL a
Volume: = 17 a8
Number: 1 a
Page Range: = 31 o 43| a
Date: ' Year: 2013 | Menth: Unspecified [=] Day: 7 [=] a
a

) unsPECIFIED
@

Date Type: | @ Puslication
©) submission

© completion

Ldan oo ?
- f_‘ = KERJAAN ... | E '. m Manual Re... m Document... | EN 3 @4 O @M

Perlu diperhatikan format penulisan untuk metadata adalah

sebagai berikut:

a. Huruf awal pada kolom Title (judul) ditulis dengan huruf
kapital (besar) selanjutnya huruf kecil semua kucuali Nama
orang, tempat, lembaga, dan sebagainya, yang menurut
aturan penulisan harus huruf besar. contoh:

Metode diskusi dalam peningkatan pemahaman siswa:
studi kasus di SMA 2 Lamongan

b. Jika judul skripsi/tesis/disertasi berbahasa Arab, tidak
perlu ditranslitrasi ke dalam bahasa Indonesia, tetapi dtulis
dengan font arab sebagaimana contoh berikut:

coendoy = s Lad T S

c. Creators/pengarang ditulis terbalik dengan huruf besar dan
kecil, Family Name untuk nama belakang, dan Given Name
untuk nama depan. Contoh:
Samsul Anam, Family Name: Anam, Given Name: Samsul.
Jika nama hanya terdiri dari satu suku kata, maka Family
Name maupun Given Name diisi nama yang sama, contoh:
Mufid, Family Name: Mufid, Given Name: Mufid.
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Jika nama terdiri dari 3 (tiga) suku kata, maka kata terahir
adalah Family Name, dan Given Name terdiri dari 2 (dua)
suku kata. Contoh:

Mufidah Ainur Rohmah, Family Name: Rohmah, Given Name:
Mufidah Ainur.

Jika terdapat pengarang lebih dari satu orang, maka
Pengarang Pertama/Utama dibaris pertama dan pengarang
kedua, ketiga pada baris berikutnya.

d. Abstract dalam bahasa Indonesia dan ditulis dalam satu
paragraf dengan format Justify.

Kemudian Klik Next

8. Pilih subjek dari dokumen, kemudian klik Add. Klik Next.

9. Menu Supervisor, dimaksudkan untuk memberikan fasilitas
kepada pembimbing tugas akhir, namun dalam hal karya
ilmiah dosen, menu ini tidak perlu di isi cukup diberikan
tanda titik pada Family Name dan Given Name.
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Kemudian klik Next

10. Klik atau pilih Deposit Item Now

Digjitall ler=ir0)
UIN Suman Ampet

T T A T N YT —
Logged in as jokos ncesia | Manage deposity | Profls | Saved ssprches | Logewt L IE

Deposit itarm: ANALISIS HUKUM ISLAM TERHADAP PENYELESAIAN WANPRESTASI DALAM
PERJANJIAN KREDIT PEMILIKAN RUMAH (KFR) PADA PT. BANK TABUNGAN NEGARA
[PERSERDO) TEK. KANTOR CABANG SYARI'AH SURABAYA

Tipe <+ Uplod =+ Oewmis =+ Subjects > St
e work being depasited by its own authos: n sol-archmng (b collocbon of Bles and associated bbbograghe metadata | grant
Digi: UIN Sunan Ampal Sursbaya the right 1o stars them 3nd ta maks thae parmanently availabls publicly foe fres ondine. | daclars
that this matarial is my own intelectual property and | understand that Digilib LI Sunan Ampel Surabays doas not Bssume any

ssponsibisty f there 15 amy broach of copynght in dstnbuting these Sles or metadata (Al aulhars are urged to promnenly assar
thair copyright on the tile page of their wark |

For work being deposited by someane other than its author: | hereby declare that the collecton of fles and associated
bibicgraphic matadata thal | am archiing at Deglib UIN Sunan Ampel Surabaya) is in the public domain. If this is not the case. |
sceept full responsibility for sny breach of copyright that distnbuting thasa files ce matsdats may entail

Clicking on the deposit button indeates your agreement fo these tems

Crgibm UIN Sunam Amewl Scnaay i prwwend oy fnny oy tra ol o Eapan gng Come, e e s aUTee Univee o Sumampian i intpangn ge

[Eprints

11. Makalah atau paper akan direview oleh administrator
repository sebelum dipublish pada http//digilib.uinsby.ac.id

@ gl s =)
UIH Sursan Aegec]

| tome | Abow | Beowse by Year | Beowse by Subject | Browse by Division | Browse by Author | Libwary ] UINSAWebsiew | ]
Logged i 25 jeicos sossie | hlanggs deposts | Profile | Saved searches | Logos =3

View ltem: ANALISIS HUKUM ISLAM TERHADAP PENYELESALAN WANPRESTASI DAL AM
PERJANJIAN KREDIT PEMILIKAN RUMAH (KPR) PADA PT. BANK TABUNGAN NEGARA
(PERSEROQ) TBK. KANTOR CABANG SYARI'AH SURABAYA

Q e has been deposited.

. Your itsm will not appear on the public wabsita untd it has been chacked by an edtor

This itarn is in review. i will not appeat in the repesitory until it has been checked by an editer

Frewew Dietaits Actigng. Hislory
Jokoe, Soesilo (2015} ANALISIS HUKUM ISLAM TERHADAF PENYELESAIAN WANFRESTAS! DALAM PERJANJIAN
HREDIT PEMILIKAN RUMAH (KPR PADA PT BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERQ) TBK KANTOR CABANG SYARIAN
SURAHAYA Undargradunts thasis, LN Sunan Ampal Surabaya

2 Tes
| cowmpat
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12. Harap mengisi Quessionare Survey Kepuasan Pemustaka pada
link berikut:

fibe Edit Wiew Higtory Bookmarks Teok Help [ i —— G|
'Qw(leem....x\gw | 3 Covenpat | manuaLpdt | |ﬂ | & |~ | W 357 unecad) . @) DIKTIS | Anik. |+
£ A | digilibuinsby.acid @ || searh B D 3 S & =
—— =
[ tiome | Browse by Year | Browse by subject | Browse by Division | Browse by Autor | Browse b flem Tipe | Upload Procedure | |
Logged in as Editor : Umnmir Rodliyah-——-— LI Ty ee— library uinsby.ac.id | Manage deposits | Manage records | Profile | Saved I:l
searches | Beview | Admin | Editoage | Logout R

Welcome to Digilib UIN Sunan Ampel Surabaya
Bawom Brssio Brsszo

Latest Additions
View fems added to the repository in the past week.

Search Repostory
Search the reposdory usang a full range of helds.

Repesitery Palicics
Pohcy for use of material in this repository.

éuwy ‘on user satifisfaction.

[EIEEED i
Statistic from StatGounter.

@ patugas

Terima Kasih
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