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BAGQAN |
PENDAHJLUAN

Meru juk pada Surat Edaran Direktur Jenderal Pendidikan Islam
Kementerian Agama Rl Nomor: B-759/DJ.l. /D t.LIII / 04/2020
tentang perpanjangan Masa Belajar, Tugas Akhir, Penerimaan
Mahasiswa Baru, dan optimalisasi anggaran untuk proses
pembelajaran jarak jauh pada masa tangap darurat Covid-19,
serta Nota Dinas Rektor UIN Sunan Ampel Surabaya, dengan
Nomor Pt.1200/ Un.07/01/R/HM.0 1/ 05/ 2020, maka berikut
adalah Panduan Unggah Mandiri Tugas Akhir Masa Pandemi
Pandemi Covid-19.

Panduan ini disusun dalam rangka memberikan penjelasan
tahap demi tahap proses unggah mandiri tugas akhir oleh
mahasiswa.

Untuk mendapatkan Surat keterangan Bebas Taggungan
pinjaman mahasiswa UIN Sunan Ampel Surabaya harus
memenuhi beberapa persyaratan, yaitu:

1. Tidak memiliki pinjaman koleksi atau tanggungan denda
jika ada maka diselesaika n dengan mekanism e Jaminan
dan pembayaran denda melalu i transfe r kerekenin g yang
ditunjuk . (lihat Bagian V)

2. Mengunggah tugas akhir ke dalam repository sesuai
dengan ketentuan yang ada dalam panduan ini;
3. Menyertakan kan file tugas akhir dalam format pdf,

word  docum ent (bu kan RTF) dengan seluruh
lam pirannya;

4. Menun jukkan foto berkas asli Tugas Akhir sesuai dengan
ketentuan yang berlaku

5. Melakuka n verifikas i dengan bergabung pada Group
Telegram Bebas Pustaka Perpu stakaan dengan mengikuti

link: http//:bi  t.ly/ telegramperpus
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BAGIAN I
PANDUAN PEVBERAN WATERVARK

Standar watermark yang digunakan untuk file repository UIN Sunan
Ampel Surabaya telah disediakan desain templatenya oleh
Perpustakaan dalam format A4 maupun A5 yang dapat di-unduh
melalui link berikut: http:/ / digilib.uinsby.ac.id/2 756/ .

Adapun langkah-langkah pemberian watermark adalah sebagai
berikut :

1. buka File pdf tugas akhir (disarankan menggunakan aplikasi Adobe
Acrobat 7.0) atau Nitro PDF pro

2.  Manual ini menggunakan Aplikasi Adobe Acrobat 7.0 dengan langkah -
langkah sebagai berikut:

klik cdocument @ada menu bagian atas kemudian pilih 0Add
Watermark & Backgroundé

Eh Adabe Aerobat Professional - [Absteak pdf] - JeebilEhe
T File Edit View [Document| Comments Tools Advanced Window Help

2 P [ D sschafie. b 7 Commens & ustup = ] Send for Review = () secure = # sgn+ | Form «

) I» et ,- Add Headers B Focters S HIE @hew -

Add Watermark & Background...
2 Digital Signatures *
B Segurity »

Recognige Text Using OCR "

| Bookmarks

Compare Docygments...

Shifte Chrle |

F Pooes § sorsnures

i Crop Bages. ShifteCtrleT
Rotate Peges... Shifte Cirie R

[ comments T arschmees

=]
0
©

3. untuk OT y p eptlih 6Add Backgroud (Appears behind page)o

4, k lik dfrom file6 kemudian 0Browsed untuk melampirkan file template
watermark yang sesuai dengan layout ukuran kertas file tugas akhir,
(A5 untuk untuk Program Studi Pendidikan Matematika (Prodi PMT) ,
dan A4 untuk selain Prodi PMT)

5. Page Range pilih 0 A Pageso6

6. Scale pilih dFittopagebod
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7. KIlil 0OK6

2% A& B Wi
R |

- 21 Ak Witk {apeses on o of prage)
e 5 .

:

Page Range
@ Al pages

OspeatyPagenarge  from (ST o i

L

5

komponen informa si yang ada di
ile anda dengan memerk sa tampi

alamat url digilib.uinsby.ac.id pa
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BAGIAN 11
PANDUAN UNGGAH MANDRI TUGAS AKHIR

A. Ketentuan Unggah Mandiri

Sesuai dengan ketentuan yang terdapat dalam Surat

Keputu san 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.

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 Surat Edaran Direktur

Jenderal Pendidikan Islam Kementerian Agama RI Nomor: B-

759/DJ.1./IDt.1L11/ 04/2020, maka unggah mandiri repository

harus memenuhi ketentuan berikut, vyaitu:

1. karya ilmiah tugas akhir, skripsi, tesis, disertasi, artik el
ilmiah, dan karya lain yang setara harus diserahkan
sebelum prosesi wisuda dilaksanakan dan melalui
mekanisme upload/ unggah mandiri pada alamat

http://digi lib.uinsby.ac.id;

2. menyerta kan file dalam bentu k soft copy berformat pdf dan
word (buka n RTF) lengkap dengan lampir anny a jika ada;

3. menun jukkan foto berkas asli karya tersebut sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

4. semua file dijadikan satu folder dengan nama Nama_NIM
dan dalam bentuk zip/rar;

5. File karya dalam format Pdf dalam satu file disusu n dengan
uru tan:

a. Cover
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Sur at Pernyat aan Keaslian Karya (bermatera i 6000);
Lembar Persetujua n Pembimbin g;

Lembar Pengesahan Tim Penguji (berstempel);

® o o o

Lembar Persetuju an Publikasi yang sud ah
diisi , dicentan g dan ditanda tangani ;

f. Abstrak (untuk Disertasi, wajib menyertaka n abstrak
dalam 3 (tiga) bahasa: Indonesia, Inggris, Arab).
Untuk Tesis dan Skripsi berbahasa Asing harus
melengkap i abstr ak berbahasa Indonesia.

g. Daftar Isi

h. Bab 1

i. Bab 2

j Bab 3

k. Bab 4

I. Bab 5, (dst sesuai dengan jumlah bab yang ada)

m. Daftar Pustaka

. Halaman yang diberi watermark mulai Abstrak s/ d Daftar

Pustaka (Template watermark dan caranya dapat di

download pada alamat http://digili _b.uinsby.ac.id/2 756/

. Nama file pdf menggunakan Nama Mahasiswa NIM,
contoh: Ida Lailatul Hamd ah_D052 0507 7.pdf

[J Name Date modified

- |
o
[ o]

MTX Sa‘idatul Lailiyah_D08215011 11/01/207
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5. Mahasiswa mengisi dan melengkapi form metadata yang
terdapat pada repository sebagaimana disebutkan dalam
Langkah-Langkah Unggah Mandiri Tugas Akhir
sebagaimana tercantu m pada Bagian Ill.

File tugas akhir yang telah diunggah oleh mahasiswa akan
diverifik asi oleh petugas sebelum di-publish. File yang sudah
diunggah namun belum sesuai dengan ketentuan yang ada
akan dike mbalikan kepada mahasiswa untuk diperbaiki.
Pengesahan surat bebas pinjaman akan diberikan setelah lulus

verifik asi oleh petugas.
B. Langkah-langkah Unggah Mandiri
1. Bagi yang belum mempunyai account, silahkan kunjungi

http://digi lib.uinsby.ac.id/ dan klik menu Create Account,
sebagaimana tampilan layar berikut:

Logged out

[Ejprints

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

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

File [d7 Yiew Higiory Beckm

Statistics Browse by Year Browse by Subject Browse by Division Browse by Author Browse by Type Browse by Supervisor

Weleome to Digilib UIN Sunan Ampel Surabaya

Find Research

Browse: Subjects | Year | Division | Author | Simple Search | Advanced Search | Sansfaction Survey
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