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BAGIAN I
PENDAHULUAN

Merujuk pada Surat Edaran Rektor Nomor 879 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Perkuliahan Tatap Muka (PTM) Terbatas Tahun
Akademik 2021/2022, serta Surat Edaran Nomor 342 Tahun 2022
Tentang Penyelenggaraan PTM secara penuh Semester Genap TA
2021/2022 maka berikut adalah Panduan Unggah Mandiri Tugas
Akhir Pasca Pandemi Covid-19.

Panduan ini disusun dalam rangka memberikan penjelasan
tahap demi tahap proses unggah mandiri tugas akhir oleh
mahasiswa UIN Sunan Ampel Surabaya dan Gunung Anyar, yang
masih berlaku secara online.

Untuk mendapatkan Surat keterangan Bebas Taggungan
pinjaman mahasiswa UIN Sunan Ampel Surabaya dan
Gunung Anyar harus memenuhi beberapa persyaratan, berikut:

1. Tidak memiliki pinjaman koleksi atau tanggungan denda,
jlka ada maka  diselesaikan dengan datang ke
perpustakaan;

2. Mengunggah tugas akhir ke dalam repository
(http://digilib.uinsa.ac.id/) sesuai dengan
ketentuan yang ada dalam panduan ini;

3. Menyertakan file tugas akhir dalam format pdf, dengan
seluruh lampirannya;

4. Melakukan verifikasi dengan bergabung pada Group
Telegram Bebas Pustaka Perpustakaan dengan mengikuti

link: http://bit.ly/telegramperpus
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BAGIAN Il
PANDUAN UNGGAH MANDIRI TUGAS AKHIR

A. Ketentuan Unggah Mandiri

Sesuai dengan ketentuan yang terdapat dalam = Surat
Keputusan Rektor UIN Sunan Ampel Surabaya tentang Wajib Serah
Simpan Karya [lmiah 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. Mekanisme penyerahan sebagaimana diatur
dalam pasal 5, selanjutnya telah disempurnakan dengan terbitnya
Surat Edaran nomor Pt.409A/Un.07/01/R/HM.02.2/02/2017, dan
selanjutnya disesuaikan dengan Surat Edaran Direktur Jenderal
Pendidikan  Islam  Kementerian  Agama  RI Nomor: B-
759/DJ.1./Dt.I.IlI/04 /2020, maka unggah mandiri repository harus
memenuhi ketentuan berikut, yaitu:
1. karya ilmiah tugas akhir, skripsi, tesis, disertasi, artikel ilmiah, dan
karya lain yang setara harus diserahkan sebelum prosesi
wisuda dilaksanakan dan melalui mekanisme upload/unggah

mandiri pada alamat http://digilib.uinsa.ac.id/;

2. menyiapkan soft file / soft copy berformat pdflengkap

dengan lampiran (appendic);
3. file pdf diberi nama: Nama Mahasiswa_NIM
contoh: Ida Lailatul Hamidah _D05205077.pdf

D Name Date modified
(A0 Sa‘idatul Lailiyah_D08215011 11/01/2020 02:0¢
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4. File Tugas Akhir Pdf dalam satu file disusun dengan urutan

berikut:

a.

b.

Cover Tugas Akhir
Surat Pernyataan Keaslian Karya (bermaterai 10000 dan ttd asli);

c. Lembar Persetujuan Pembimbing (ttd asli);

g.
h.

Lembar Pengesahan Tim Penguji (berstempel dan ttd asli);

Lembar Persetujuan Publikasi yang sudah diisi, dicentang dan
ditandatangani;

Abstrak (untuk Disertasi, wajib menyertakan abstrak
dalam 3 (tiga) bahasa: Indonesia, Inggris, Arab).

Untuk Tesis dan Skripsi berbahasa Asing harus
melengkapi abstrak berbahasa Indonesia.

Daftar Isi (lengkap)

Bab isi Tugas Akhir s/d Daftar Pustaka dan lampiran (appendic)

3. Halaman yang diberi watermark mulai Abstrak s/d Daftar Pustaka

(Template  watermark dan caranya dapat di download

pada alamat http://digilib.uinsa.ac.id /2756.

4. Mahasiswa mengisi dan melengkapi form metadata (khususnya

kolom yang bertanda bintang kuning) yang terdapat pada

repository (http://digilib.uinsa.ac.id/) sebagaimana disebutkan

dalam Langkah-Langkah Unggah Mandiri Tugas Akhir

sebagaimana tercantum pada Bagian III Sub B.

File tugas akhir yang telah diunggah oleh mahasiswa akan diverifikasi

oleh petugas sebelum di-publish. File yang sudah diunggah namun

belum sesuai dengan ketentuan yang ada akan dikembalikan kepada

mahasiswa untuk diperbaiki. Surat bebas pinjaman akan diberikan

setelah lulus verifikasi oleh petugas.
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B. Langkah-langkah Unggah Mandiri

1. Bagi yang belum mempunyai account silahkan kunjungi
http://digilib.uinsa.ac.id/ dan klik menu Create Account,
sebagaimana tampilan layar berikut:

- [Sse=]
Legged vt
Q )~
Eprint

2. Given Name diisi nama depan dan Family Name dengan nama
belakang, kolom email diisi email yang aktif.
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3. Check balasan via email, check juga pada SPAM, klik kata AKTIVASI

4. Setelah mendapatkan balasan username dan password, buka
web  browser. Ketik alamat: http://digilib.uinsa.ac.id/
kemudian klik login

cave by Year Niowee By Tummct vt by Uewrens Drowss ty Authar Mowse oy e Orvwe Uy SuDervmce

Wetcomme to Dighin UIN Sunan Ampel Ser atioys
2 Q- o
Pt Revesrh
Pvvete Sty | "mg ¢ Dl | At | BROS 20000 | ATvOCSS Death | MESNN Jurty

B

A e W (I000) SO ST S S
Urdey alate vna A Sunen Sonrd Do stepe

FACROEA SR | TV CEoLAALINE A MBI IS SET OBl AL MOSR S1 AL TR AN Deat AR heaae
Avpe W EVWS

YRi Asks (VOO0 A oAt g e Soater Do I ey D078 Arser et “een FALMOETT L Untreeduste
etrs W Menin Anger Lrafuiné

Fptonan, £ Canya (D001 S23 SETANGT ANGTR X MNPe A DSEL S Daca S e Loy

LN000 BOME TN MY AN ATDN Irataed

Wota WAL (900) (o) fire aie 391 0 Anal Srany et (e SAR Semae Al Vedery sdose frua. v
B M S M

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

Manage deposits

Import from  BibTeX v

@ Help
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6. Pilih tipe dokumen yang akan diupload. Untuk Skripsi, Tugas
Akhir, Tesis, dan Disertasi silahkan pilih “Thesis”, untuk Artikel
IImiah pilih “Article”. Sebagai contoh, di sini ada tipe dokumen
(item type) “Thesis”, Selanjutnya Klik Next.

Edit item: tes
Ul Upload -+ Detais -» Subscts -+ Deposit

J tem Type u

Article
An artiche in 3 ourral, magazinre, newspaper Not necessanily peer<eviewed May be an sloctromc-only medum such as an
oriine joumna ar raws websas

* Thesis
A thasis or dessertaton

7. Kemudian klik browse (choose file) dan pilih file pdf yang sudah
disiapkan untuk diupload

N -

Et Hem: Thesis #2179%
WO“‘M*M<S,W~W

LT T T TR

Asd 2 rew decument

T st 0 oot 6 P opuatiay Rk Pae Browse S Setvw b st B B el De Ugcsd bl b oageed | 0 P
MRS Yoy ey et a0C aXIonE s £ P S9CLUNONt (NCT 88 e S WTMVL Mles | O WORad e B 1 Cere satorel
doousem

You may wieh W gse e RHERIN HOMEL) 000 10 verfy el JOPCRT DRI 0000ENG

=Y From e,

B | b wbited

T T T T
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Add a new document

To upioad a document 1 s repostony, chok e Browse Dulion Delow 10 select the Tk and the Upload bution 10 upioad & 0 e
archve. You may Sen add additional fies 1 the document (such as images for HTIML files) or upload more Sies 1o caate adddonal

documents.
Fle From URL
ctmeit'bhdmm
% Toud .
WP T e A SIS0 g % Q ’. a
— TMB e

Show cptions 3

8. masukkan informasi detail dari dokumen yang diupload, dan
poin-poin yang perlu dilengkapi adalah:
kolom yang bertanda bintang kuning

TR - OEee

O Tise u
Analizis pols persedarsn Tingkat kebisingan kasasan
perdagangsn di telurshan Ampel Kots Surabays akidat

felurahan Aspel merupatan kalurahan yang 44 kelilingi oleh
kawasan percagangen dan Jasa serta serupakan kameasan religi |
sunan ampel. Bamyasknya attivitas kendarasn berwotor berasal
dari para pedagang maupun warga sekitar dan adanya
persiapangsn jalan €1 telurahan Ampel menyebabian kemacetan
1alu lintas sehinggs capst menghasilian kebisingen yang
tinggi. Penelitian ini bertujuan untuk menghitung nilai
tingkat kedisingan 4 kawasan perdagangan yang berada of
wilaysh Kelurahan Arpel dibandingkan dengan Baku mutu
Kepienid No. 48 Tahun 1936, menganalisis hubungsn jumlah

O Thesis Type u
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*Untuk Thesis Type:
S1 pilih Undergraduate
S2 pilih Master
S3 pilih Phd

) Thesis Type

! Masters
J PhD
Enga
® Undergraduate
- Othar

(J Croators

Family Name Given Name | Inimiais

1. Azizi Zulta Unziila

2.

More input rows

Corporate Creators
1.
2
3

Maore Inpud rows

. Contributors
Contrituten Famiy Name

1. Thasis advwisor v Nurmaningsih

2. Thesis adwsor v Yustanti

3 UNSPECIFIED v

L)

. UNSPECIFIED v
B e

Email N
ultaunzillsazesgbgmail.con HT5218041 (v ]

Qivan Nase ! nivals

Dyah Ratri
Yusdanti

Emall NON
dyahratrin@grmail.com 2022038501
yustianti sabang@uinsby.a 2022108201
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Divisions

Antolog

Favultas Adad dan Humanors Arsp Adah

Fauias Adad dan Humasvora Bahasa dan Sasira Arab

Faluitas Adat: dan Humanor: Sasira indonesie
Fakuftas Adab dan Humanora. Sastra inggrs

Fauulas Agab dan Humenors Sejarah dan Kebuoayaan |sism
Fasultas Acad den Humanorg Satarah den Persdaban isiam

Fanutas Dalowah dan Komunias: Arsp Dalovan

) Publication Details

 Status

 Date:

Number of Pages:

UIN Sunan Ampsl Sarabays
51 - Tetenk Lingeungsn (T1)

7%

UURE Type
UNSPECIFIED v
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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, tugas akhir, artikel
berbahasa Arab, maka tidak perlu ditransliterasi ke dalam
bahasa Indonesia, tetapi dituliskan menggunakan huruf
hijaiyah sebagaimana contoh berikut:

AL Al 3 1ae £ A B Sl

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.

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.

d. Abstact Abstrak dalam Bahasa Indonesia atau Bahasa
Inggris ditulis dalam satu paragraf dengan format Justify.
Untuk kata yang membutuhkan transliterasi, menggunakan
Pedoman Transliterasi dari Kate L. Turabian, A Manual
of Writers of Term Papers, Theses, and Disertations
(Chicago and London: The University of Chicago Press, 1987).

e. Divisions diisi sesuai dengan Fakultas dan Program Studi
Calon wisudawan.
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f. Contributor diisi nama Pembimbing dan dipilih Thesis
Advisor, belakang untuk Family name dan nama depan
untuk Given Name, dilengkapi NIDN berdasarkan data dosen
pada https:/ /lecturer.uinsa.ac.id/

g. Dan semua kolom dengan tanda bintang harus diisi.

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

Type = Upload = Detais -o

() Subjects u

[Remese] Lingkungan Hidup
[emens] Lok Lintas
[Semea] Teknk Lingkungan

Somc s I
[ Aborsi
[iad Abotsi
K3 i Aday
[ Adal
El«rnmm'ns
(5 Aoops)
Emnm
[ Agama don limy Pangatshusn
[ A Wharis
[red Abdusunnah Waljama'ah
[ie Aur Susu o
&8 (i) Akternt
K3 i Atk
aen] Abutnsris:
83 (i Aluntarsy
[ Al Quran
[ Alam Barzah
[ Alam Ghaby
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10. Klik atau pilih Deposit Item Now

Type -» Upload -+ Details -» Subjects -» el

Setelah Klik tombol DEPOSIT ITEM

Deposit ltem Now Save for Later

View ltem: Pola komunikasi lintas budaya Mahasiswa KKN-PPL Terpadu Internasional Thalland

0 Il Py D) OwOOR M

(1 Your sem wet nat appesr o e Pubic wetiso el it has Doen Chuckid Dy 1 edau

TIoS Mmoo (i 18 sl 008 0O 11 T CORORBONY LNl £ Nas Baan Chachad By o adiior

e [T Y Acrorm Masaages Veatery R

Thes e m pubiiedwnd Uy Ursverstes hasn Nogen Sunan Argel Surstays

Himam Ayl (2015) Fole somunmdas Antss bucaye b N PR N T Meweranind Thatan Undecgr adeate heas
UIN Sunan Amped Sureataye

Tom
~» A e 0TI S1 o
Dot | A0
ORcie URL Nfip (it ueneliy s uQiuge ol 40065
Abstract

Aty dua persoalun yang hecclan AT LANgI £ yaRU MEmahErty Peoses Remumhas tas Dudaya serts SRS Suteys
Yy tead pacda manasswa KN PPL Terpadi Intsenasona’ Thadand i yang socus sIssn memahami pow komsindks varbal

Gt o vl yg Slahuhad) MEnasswd Gaven Derhorminias dun Dessosansas & Thsland Uniuk merage kus peveiten

L e e e “ b b b s b pr

Apabila sudah ada tanda centang di lingkaran hijau berarti proses
upload mandiri sudah berhasil.
Silahkan anda keluar (logout)

12.Karya tugas akhir akan direview / verifikasi oleh administrator
repository sebelum dipublish pada http://digilib.uinsa.ac.id/

13.Mengisi Quessionare Survey Kepuasan Pemustaka pada
menu _https://bit.ly/surveyrepo
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14.Langkah-langkah pengisian Survey adalah sebagai berikut:

a. Silahkah menjawab pertanyaan-pertanyaan dengan memilih

salah satu jawaban yang telah disediakan.

1 AP ¥hats ae E30mwne Faa) TS wANER by e

T Apaten mute wa i pras Sreger wobth o) et eh et

TApeRan mrts merese pras drager peleyanar pereger peipeeisens’

A @ =

b. Setelah terisi semua, silahkan klik Submite

Lhaenah e e e e ) — g
DA e g A1 .
R 0L e ot B )

NP s cwre o g o g s (g S0 & popt abome
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15.

Data Anda akan sangat membantu kami dalam melakukan
perbaikan dan inovasi layanan perpustakaan. Jika ada saran dan

masukan dapat

kirimkan melalui email: perpus@uinsby.ac.id. Terimakasih.

Langkah berikutnya adalah melakukan Verifikasi secara Online

ketentuan sebagaimana panduan pada Bagian IV berikut;
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BAGIAN Il
PANDUAN VERIFIKASI

A. ALur Verifikasi
Untuk proses Verivikasi pada saat ini, masih dilakukan secara online
melalui saluran komunikasi Telegram. Semua pemustaka yang sudah
selesai menggunggah karya ilmiahnya dapat melakukan verifikasi melalui
media sosial “Telegram Perpustakaan” dengan mengikuti link berikut:

http:/ /bit.ly.TelegramPerpus

Setelah tergabung dalam Group Telegram, selanjutnya lakukan verifikasi

dengan cara:

1. Ketik Nama lengkap/NIM/Sudah Upload kirim ke Group Telegram

2. Pastikan anda tidak memiliki pinjaman koleksi atau tanggungan denda
keterlambatan. Jika ada pinjaman maka diselesaikan dengan
mekanisme datang ke perpustakaan;

3. Petugas akan melakukan pemeriksaan, jika sudah sesuai dengan
ketentuan maka akan diproses surat keterangan Bebas Pinjaman.

4. Petugas akan menghubungi melalui Telegram jika ada kekurangan
dokumen.

5. Petugas mengirimkan Surat Keterangan Bebas Pinjaman melalui
Telegram jika dokumen sudah lengkap.

Kepala Perpustakaan,

Prof. Dr. Hj. Evi Fatimatur Rusydiyah, M.Ag.
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