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BAGIAN I 

PENDAHULUAN 
 

 
 
 

Meru juk  pada Su rat Edaran Direktu r  Jend eral Pendid ikan  Islam 

Kement er ian  Agama  RI Nomor:  B-759/DJ.I. /D t .I.III / 04/2020 

tentang perpanjangan  Masa  Belaj ar,  Tugas  Akhir,  Penerimaan 

Mahasiswa  Baru,  dan op timalisasi  anggaran  un tuk  proses 

pembelaj aran  jarak  jauh  pada  masa  tangap  darurat  Covid -19, 

serta Nota  Dinas  Rektor  UIN Sunan  Amp el Surabaya,  dengan 

Nomor  Pt .1200/ Un.07/01/R/HM.0 1/ 05/ 2020, maka  berikut 

adalah  Panduan  Unggah  Mandiri  Tugas Akhir  Masa Pand emi 

Pandemi  Covid -19. 

Pandua n   in i   dis usun   dalam   rangka  memb erikan pen jelasan 

tahap demi tahap proses unggah  mandir i tugas akhir oleh 

mahasiswa. 

Un tuk   mendapatk an   Su rat   keteran gan   Bebas   Taggun gan 

pinja man maha siswa UIN Sunan Amp el Surabaya ha rus 

memenuhi beberapa persyaratan, yai tu : 

1.  Tidak  memilik i pin jaman koleksi atau  tanggungan denda 

jik a ada mak a diselesaika n dengan mekanism e Jaminan 

dan pembayar an denda melalu i transfe r kerekenin g yang 

ditunjuk . (liha t  Bagia n IV) 
 

2.  Mengunggah   tu gas akh ir   ke   dalam   repository   sesu ai 

dengan ketentua n yang ada dalam pandua n in i;  

3.   Menyertakan  ka n  fil e  tuga s  akhi r  dala m  for mat  pdf, 

word  d ocum ent  (bu kan  RTF)  den gan  seluruh 

lam piran ny a; 
 

4.     Menun jukkan foto berkas asli Tugas Akhi r  sesua i dengan 

ketentua n yang berlaku  

5.      Melakuka n   verifikas i   dengan   bergabun g   pada   Group  

Telegram Bebas  Pustaka  Perpu stakaan  dengan  mengi kuti 

li nk : http//:bi t .ly / telegramperpus  
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BAGIAN II 

PANDUAN PEMBERIAN WATERMARK 
 

 
Standar waterm ark  yang digunakan untuk  fi le repository UIN Sunan 

Amp el  Surabaya  telah  disediakan  desain  templatenya  oleh 

Perpustakaa n  dalam  form at  A4  maupun  A5  yang  dapat  di-un duh 

melalui  l ink  beriku t : h ttp:/ / digil ib.u insby.ac.id/2 756/ . 
 

Adapun   langkah-langkah   pemb erian   wate rmark   adalah   sebagai 

berikut : 
 

1.     buka File pdf  tugas akh ir  (disarankan  menggunakan  apl ika si  Adobe 

Acrobat  7.0)  atau  Nitro  PDF pro 

2.   Manual in i menggunakan  Apli ka si  Adobe Acrob at 7.0  dengan  langkah - 

langkah  sebagai  berikut:  

 
k lik  òdocumentõ pada menu bagian  atas  kemudian pil ih  òAdd 

Watermark  &  Backgroundó 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.    unt uk  òTypeó  pi li h  òAdd Backgroud (Appears behind page)ó 

4.     k li k  òfr om fil eó kemudian  òBrowseó untuk melam pirkan  file template 

watermark  yang sesuai  dengan layout  ukuran  kertas  fi le tugas akhir, 

(A5 untuk untuk Program Studi  Pendidikan  Matemat ika (Prodi PMT) , 

dan  A4 unt uk selain Prodi PMT) 

5.     Page Range pil ih  òAll Pagesó 
6.     Scale  pil ih   òFit  to pageó 
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7.     Klil òOKó 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.  Pasti kan  semua komponen  informa si yang ada di  watermark  telah 

terpa sang pada fil e an da dengan  memerk sa tampil an  òPreviewó 

(terdapat  tu l isan  alamat  url  digi lib.ui nsby.ac.id  pada  bagian  bawah  

ha laman).  
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BAGIAN III 

PANDUAN UNGGAH MANDIRI TUGAS AKHIR 
 
 

A. Ketent uan Unggah Mandiri  
 

 

Sesuai   dengan     ketentua n     yang   terdapat   dalam   Su rat 

Keputu san  Rektor  UIN Sunan  Amp el  Surabaya  ten tang Wajib 

Serah  Simp an  Kary a  Ilmiah  Sivitas  Akademika  UIN  Sunan 

Ampel Surabaya nomor Un.07/ 1/  KS.0. 1.2/ SK/ 089 / P/ 2016, 

pasal 4 menyebu tk an bahwa setiap siv itas akademik a baik 

perorangan  mau pun kelemb agaan UIN Sunan Ampel Su rabaya 

yang menghasilkan karya i lmiah wajib  menyerahkan ha sil 

kary anya kepada Perpustakaan UIN Sunan Ampel Su rabaya. 

Mek anisme penyerahan sebagaimana di atu r  dalam pasal 5, 

selan ju tnya   telah   disemp u rnakan   dengan   terb itnya   Su rat 

Edara n nomor Pt .40 9A/ Un .07/ 01/ R/HM. 02.2/ 02/ 2017, dan 

selanjutnya  dis esu aikan  dengan  Sur at  Sur at  Edaran  Direk tur 

Jend eral  Pendidikan  Islam  Kement er ian  Agama  RI Nomor:  B- 

759/DJ.I./Dt.I.III/ 04/2020,  maka unggah  mandiri  reposi tory 

harus  mem enuhi  ketentuan  berikut,  yait u : 

1.  k arya  i lmiah  tu gas  akhir,  skripsi,  tesis,  dis ertasi,  artik el 

ilmiah,   dan  karya  lain  yang  setara   harus   di serahkan 

sebelu m  prosesi    wisuda    di laks anakan    dan    melalu i 

mekan isme upload/ unggah mandir i pada alamat 

h t tp://digi l ib. ui nsby.ac.id ; 

2.  menyerta kan  file dala m bentu k  sof t copy  berforma t pdf dan 

wor d (buka n RTF) lengkap dengan lampir anny a j ika ada; 

3.  menun jukk an fot o berk as asli ka rya tersebu t sesua i dengan 

ketentua n yang berlaku;  

4.    semua  fi le dijadika n satu  folder dengan nama Nam a_NIM  
 

dan dal am bentuk  zip/rar;  
 

5.  Fil e kary a dal am forma t Pdf dala m sat u  fi le disusu n dengan 

uru tan:  

a. Cover 
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b. Sur at  Pernyat aan Keasli an Kary a (bermatera i 6000);  
 

c.  Lemba r Persetujua n Pembimbin g; 
 

d. Lembar  Pengesahan Tim Penguj i (berstemp el); 
 

e.  Lemba r        Persetuju an    Publ ikas i      yang      sud ah 

diisi , dicentan g dan ditanda tangani ; 

f.  Abstrak  (untuk   Dise rtas i,   waji b   menyertaka n   abs t rak 

dalam  3 (ti ga) bahasa :  Ind onesia ,  Inggris ,  Ara b). 

Untuk  Tesis   dan    Skripsi   berbahas a    Asin g    harus 

melengkap i  abstr ak  berb ahasa Indonesia. 

g.  Daftar  Isi 

h . Bab 1 

i.   Bab 2 

j.   Bab 3 

k . Bab 4 

l.  Bab 5, (dst  sesua i dengan jumlah bab yang ada) 
 

m. Dafta r  Pustaka 
 

3. Hal aman  yang  diber i  watermark  mula i  Abstrak  s/ d  Daftar 

Pustak a    (Template    watermark    dan   carany a    dapat    di 

download pada alama t  http://digili b.uinsby.ac.id/2 756/  

4. Nama   fi le   pdf  mengguna kan   Nama  Mahasis wa_NIM, 
 

con toh: Ida Lail atu l Hamd ah_D052 05077.pdf  
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5. Mahasiswa  mengisi  dan  melengkapi  form  metadata  yang 

terd apat pada reposi tory sebagaimana disebut kan dalam 

Langkah-Langkah     Unggah    Mandir i    Tugas  Akh ir 

sebagaimana tercantu m pada Bagian II I. 
 

 

File tu gas akh ir  yang telah diunggah oleh mahasiswa akan 

div er ifik asi oleh petugas sebelu m di -publish. File  yang sud ah 

di unggah  namun  belum  sesua i  dengan  keten tua n  yang  ada 

akan dike mbalikan kepada mah asiswa untuk  dipe rb aiki. 

Pengesahan su rat  bebas pi nja man akan diberikan setelah lul us 

verifik asi oleh  petugas. 

 
 

B. Langkah-lan gkah Un ggah Mand iri  
 

 

1. Bagi   yang   belum   mempunyai   account,   si lahkan   ku n ju ngi 

h t tp://digi lib. ui nsby.ac.id/    dan  kl ik  menu  Create  Accou nt, 

sebagaimana tampilan  layar beri k u t : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Given Name diisi nama depan dan Family  Name dengan  nama 

belakang, kolom emai l di isi email  yang ak tif.  
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3. Check  bala san via email,  check  ju ga pada SPAM 

 

 

4. Setelah  mendapatkan  balasan  username  dan  password,  bu ka 

web browser. Ket ik  alamat:  h t tp// digil ib.u insby.ac.id  kemudian 

kl ik  login  
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