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A. PROSES  PERSIAPAN 
 
 

Mahasiswa sebaiknya telah mengetahui seluruh format file yang diharuskan oleh 

Perpustakaan UNIMUS dengan melihat pedoman di website : 

http://perpus.unimus.ac.id/.   Setiap program studi memiliki pedoman masing-masing, 

untuk itu perpustakaan mengeluarkan format dan template tersendiri, maka seluruh 

mahasiswa yang akan mengunggah tugas akhrirnya harus menyesuaikan format tersebut.  

Persiapan-persiapan berikut agar unggah berjalan lancer, adalah: 

 
1.   Pastikan  komputer/laptop  yang  akan  dipakai  untuk  unggah  mandiri  telah  

terkoneksi internet dengan cukup baik dan terdapat aplikasi web browser yang bisa 

digunakan (misalnya: Mozilla Firefox, Safari, Chrome, dan sebagainya). 

2.  Pastikan membuat akun unggah mandiri di website 

http://unggahmandiri.unimus.ac.id 

3.   Pastikan pula bahwa seluruh file yang akan diunggah sesuai dengan ketentuan dan 

format yang telah dianjurkan. Lihat di  https://perpus.unimus.ac.id/ 

 

  

Mahasiswa  wajib  melakukan  unggah  mandiri  tugas  akhirnya  bagi  yang  telah  

menyelesaikan sidang skripsi/tesis baik untuk mendapatkan Surat Keterangan Lulus (SKL) 

atau sebagai perlengkapan  syarat  wisuda.  Perpustakaan  bertugas  mengelela  tugas  akhr  

mahasiswa  dalam bentuk soft file yang langsung di di unggah sendiri sesuai panduan dan 

ketentuan yang berlaku. Panduan unggah mandiri dibuat sebagai implementasi tentang 

Pengunggahan dan penyerahan karya ilmiah mahasiswa kepada Perpustakaan UNIMUS.  

Pedoman ini diharapkan agar mempermudah proses unggah mandiri.  Berikut tahapan 

proses unggah mandiri: 

http://perpus.unimus.ac.id/
http://unggahmandiri.unimus.ac.id/
https://perpus.unimus.ac.id/


 
 

B. PROSES UNGGAH MANDIRI 

1. Akses website Unggah Mandiri : http://unggahmandiri.unimus.ac.id/  

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Membuat akun unggah mandiri dengan cara klik register (username disisi “NIM” 

password juga diisi “NIM” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Selanjutnya akan masuk ke halaman utama unggah mandiri dan wajib login ke 

repository menggunakan akun yang sudah dibuat. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://unggahmandiri.unimus.ac.id/


C. PROSES UPLOAD FILE 

Setelah itu otomatis terhubung dengan alamat repository Universitas Muhammadiyah 

Semarang :  http://repository.unimus.ac.id/   
 
 

1. Login Repository  

Login di username dengan “NIM” (misal g2a019002 (huruf kecil)) demikian juga 

untuk   password: (g2a019002) kemudian klik “Login” 

   2.  Proses pengunggahan file 

Dengan cara klik “New Item” seperti yang terlihat pada tampilan berikut: 
 
 
 
 
 
 

Klik “New Item” 
 
 
 
 
 

2.1.  Pada halaman item Type 
 

Pilih “Thesis” kemudahan klik “next”. Lihat gambar di bawah ini:  

2. Klik 

“next” 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Klik 

“Thesis”         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

http://repository.unimus.ac.id/


2.2. Proses Unggah File Digital* 

Klik “Telusuri” (Atau “Browse” jika browser menggunakan bahasa inggris).  

Selanjutnya, pilih file dari komputer anda yang akan di unggah; FILE HARUS PDF, 

bukan word. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.1.  Proses Unggah File “Naskah Publikasi” 

Pilih file “Naskah Publikasi/Manuskrip/Artikel Ilmiah” anda. Setelah ter-upload, klik “show 

option” seperti ditunjukkan panah di bawah 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Klik “Telusuri / browse”, lalu pilih 

file manuskrip/naskah publikasi 

dari komputer anda 

2. Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik “Naskah 

Publikasi” 
3. Klik “Visible to”: pilih “Anyone” 

4. Kemudian Klik “Hide Option” 
 
 
 
 
 

Ulangi seperti langkah 2.2*



2.2.2.  Proses Unggah File “Halaman depan” 
 
 
 
 
 
 
 

1.   Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Halaman Depan” 

berisi cover, hal persetujuan, 

pengesahan, daftar 

table/bagan/grafik dll”. 
2.   Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik “Halaman 

Depan” 
3.   Klik “Visible to”: pilih “Anyone” 

4.   Kemudian Klik “Hide Option” 
 

*Ulangi seperti langkah 2.2 

2.2.3 Selanjutnya kita unggah file “Bab-I”  
 
 

1.   Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Bab I” dari komputer 

anda 

2.   Klik “Show Option” dan pilih 

“Description:  

ketik “BAB I” 

3.   Klik “Visible to”: pilih “Anyone” 

4.   Kemudian Klik “Hide Option” 
 
 
 
 
 

 

*Ulangi seperti langkah 2.2 
 

2.2.4 Selanjutnya kita unggah file “Bab-II” 
 

1 Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Bab II” dari komputer 

anda 

2    Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik “BAB II” 

3    Klik “Visible to”: pilih “Repository 

Staff Only” 

4    Kemudian Klik “Hide Option” 
 
 
 
 
 
 

*Ulangi seperti langkah 2.2



2.2.5 Selanjutnya kita unggah file “Bab-III” 
 
 
 
 

 

1 Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Bab III” dari 

komputer anda 
2    Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik “BAB III” 

3    Klik “Visible to”: pilih “Repository 

Staff Only” 

4    Kemudian Klik “Hide Option” 
 
 
 
 
 
 

*Ulangi seperti langkah 2.2 
 

2.2.6 Selanjutnya kita unggah file “Bab-IV” 
 
 
 
1 Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Bab IV” dari komputer 

anda 

2    Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik “BAB IV” 

3    Klik “Visible to”: pilih “Repository 

Staff Only” 

4    Kemudian Klik “Hide Option”
 
 
 
 
 
 
 

*Ulangi seperti langkah 2.2 
 

2.2.7  Selanjutnya kita unggah file “Bab-V” 
 

1 Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Bab V” dari komputer 

anda 

2    Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik “BAB V” 

3    Klik “Visible to”: pilih “Anyone” 

4    Kemudian Klik “Hide Option” 
 
 
 
 
 

*Ulangi seperti langkah 2.2



 

2.2.8  Selanjutnya kita unggah file “DAFTAR PUSTAKA”  
 

1 Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Daftar Pustaka” dari 

komputer anda 
2 Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik “Daftar 
Pustaka” 

3    Klik “Visible to”: pilih “Anyone” 
4    Kemudian Klik “Hide Option” 

 
 
 
 
 

*Ulangi seperti langkah 2.2 
 

 

2.2.9 Selanjutnya kita unggah file “ABSTRAK”  

 

 

1 Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Abstrak” dari 

komputer anda 
2 Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik“Abstrak” 
3    Klik “Visible to”: pilih “Anyone” 
4    Kemudian Klik “Hide Option” 

 
 

 

*Ulangi seperti langkah 2.2 

 

2.2.10  Selanjutnya kita unggah file “LAMPIRAN”  
 

1 Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Lampiran” dari 

komputer anda 

2    Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik “Lampiran” 

3    Klik “Visible to”: pilih “Repository 

Staff Only” 

 

4    Kemudian Klik “Hide Option” 
 
 
 
 
 
 

*Ulangi seperti langkah 2.2 
 
 

 



 

2.2.11  Selanjutnya kita unggah file “Surat Pernyataan Publikasi”  
 
 

1 Klik “Telusuri / browse” kembali, 

lalu pilih file “Surat Pernyataan 

Publikasi” dari komputer anda 

2 Klik “Show Option” dan pilih 

“Description: ketik “Surat 

Pernyataan Publikasi” 
3    Klik “Visible to”: pilih “Anyone” 

4    Kemudian Klik “Hide Option” 
 
 
 
 
 

 

*Ulangi seperti langkah 2.2 

 

 

2.2.12  Selanjutnya kita unggah file “Full Text” 

 
 
 

 1 Klik “Telusuri / browse” 

kembali, lalu pilih file “Full Text” 

dari komputer anda 

 2 Klik “Show Option” dan 

pilih “Description:  

      ketik “Full Text” 

                                                                                          3    Klik “Visible to”: pilih “Repository 

Staff Only” 

                                                                                          4    Kemudian Klik “Hide Option” 
 

 

 

 

 

 

---- Selanjutnya Klik “ Next atau “Detail



 

 

D.  TAHAP “DETAIL“ ATAU PENGISIAN IDENTITAS KARYA 

ILMIAH/SKRIPSI/THESIS 

Pada fitur “Detail” ini beberapa isian dan identitas yang harus diisi oleh mahasiswa yakni: 
 
 
 

1.   Pengisian Judul, dan Abstrak 
 
 
 
 
 
 

Judul ini di ambil dari 

“Judul” karya tulis 
ilmiah/skripsi/thesis dan 

di tulis capital 
 
 

Abstract di ambil/dicopy 

dari abstrak yang berbahasa 

Inggris dan dirapikan  
 
 

 

 

2. Pengisian Tipe Thesis dan Creator  
 

 

Thesis Type pilih Sesuai jurusan anda 

Apakah D-III/S1/S2/S3 
 
 
 
 
 
 

    Thesis Name  Wajib  
disi Other 
 

Creators  disi nama lengkap tetapi dibalik 
Family Name: Nama Belakang 
Given Name: diisi Nama Depan  
Misal Ariyanto Eko Menjadi Family Name (Eko) 
Given name (Ariyanto) 
 kemudian isi  NIM dan Email Anda

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

       



 

 

 
 

4. Selanjutnya scroll ke bawah “Subjects”  

 

 
 

 

 

 

Pilih sesuai topik skripsi  

anda misal “Nursing”  

dan subyek bisa lebih dari 1



 
 
5. Selanjutnya Klik “Deposit” 

 

 
 

6. Kemudian Klik di Bagian “Save for Later” 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

E.  TAHAP ORDER VERIFICATION 

Setelah selesai pada tahap upload repository, proses selanjutnya adalah 

kembali ke portal unggahmandiri.unimus.ac.id 

Klik “View Detail” kemudian klik “please order verification” seperti pada tampilan 

berikut. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik 

“View Detail” 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik 
“Order Verification”



 

Selanjutnya anda menunggu proses unggah yang sedang dikerjakan oleh petugas, seperti 

dalam gambar di bawah ini 
 
 
 
 
 

 

Pada saat proses antrian untuk 

diverifikasi oleh petugas, maka 

tampilan layar akan muncul 

waiting for verify 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F. PROSES EDITING ATAU REVISI BILA ADA KESALAHAN 

Apabila petugas telah melakukan pengecekan atau verifikasi tetapi ada kesalahan maka proses 

di kembalikan petugas agar di perbaiki 

1. Klik “View detail” 

 

 

 

 

 

2. Klik “Revision” untuk membaca catatan dari petugas, kemudian 

3. Klik “Edit & Upload” untuk mengganti file yang salah atau tidak sesuai pedoman 
 

 
 
 
 

3. Klik untuk 

proses editing 

 
 
 

 

2. klik “Revision” untuk 

melihat catatan yang harus 
diperbaiki

 
 
 

File–file yang sudah 

di setujui



 

4. Klik gambar tempat sampah untuk menghapus file yang salah atau tidak sesuai, kemudian 

upload file baru yang sudah diperbaiki. 
 
 
 
 
 

Klik gambar tempat sampah untuk 
menghapus file yang salah, lalu 
upload file baru yang sudah 
diperbaiki (seperti pada langkah 2.2 
(scroll ke atas)) 

Perhatikan “catatan kesalahan” 

sebagai petunjuk untuk merevisi, 

dan bila setelah selesai maka klik 
 
 
5. Jika sudah selesai upload file yang baru, selanjutnya klik ”Save and Return” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Kembali ke alamat unggahmandiri.ac.id dan klik “Ajukan Hasil Revisi” 
 
 
 

Klik 

“Order Verivication”



 

Klik “cetak” 

 

7. Status berubah menjadi verifying (masuk ke antrian) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

G. PROSES PENCETAKAN SURAT KETERANGAN PENYERAHAN KARYA 

ILMIAH 
 
 

1.   Setelah file yang diunggah diverifikasi oleh petugas dan  sesuai dengan format dan 

ketentuan petugas akan menyetujui (approve) 

2.    Proses selanjutnya adalah mencetak surat keterangan dengan meng klik view detail. 

Setelah diklik maka pada tampilan layar akan muncul seperti gambar di bawah ini. 

Kemudian klik cetak 
 
 
 
 

Klik “view detail” 
 
 
 
 
 
 
 



 

Contoh Surat Keterangan 

 
 
 
 

Demikianlah panduan ini dibuat, mudah-mudahan mahasiswa yang akan mengumpulkan 

karya ilmiahnya ke Perpustakaan mampu untuk melakukan unggah mandiri ke sistem repository 

Perpustakaan UNIMUS dengan lancar. 


