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A. KETENTUAN DOKUMEN 
 

1. Dokumen yang diunggah pada Repository ialah Karya Ilmiah Mahasiswa : Tesis + Artikel (S2) / 

Skripsi + Artikel (S1) / Tugas Akhir + Artikel (D3). Untuk Artikel yang dipublish ke jurnal atau 

media lain maka dokumen yang diunggah hanya Tugas Akhir (D3), Skripsi (S1), Tesis (S2) 

atau tanpa mengunggah Artikel. 

2. Format dokumen yang diunggah pada Repository ialah PDF 

3. Ukuran per bagian dokumen yang diunggah tidak lebih dari 8Mb 

4. Isi dokumen harus sama dengan dokumen tercetak yang telah disetujui dan ditandatangani oleh 

pembimbing dan penguji serta berstempel 

5. Semua bagian dokumen harus ditambahkan watermark logo Universitas Muhammadiyah 

Jember. (Logo watermark dapat diunduh pada alamat https://bit.ly/2MfuSi3 ) 

6. Halaman yang harus dipindai/scanning meliputi Halaman Pengesahan dan Pernyataan 

Orisinalitas dengan ketentuan:  

a. Hasil scanning berwarna  

b. Halaman Pengesahan telah ditandatangani dan berstempel serta dipindai 

berwarna. Tanda tangan dan stempel harus asli bukan hasil cropping/editing 

c. Halaman Pernyataan Orisinalitas (jika ada) telah dibubuhi tanda tangan dan 

bermaterai yang dipindai berwarna. Tanda tangan dan materai harus asli bukan 

hasil cropping/editing 

d. Gunakanlah alat pindai/scanner guna menjamin kualitas hasil scanning. 

7. Dokumen yang diunggah harus dipisah atau dibagi per bagian, yang meliputi : 

a. Pendahuluan, yang mencakup : 

1) Cover Skripsi 

2) Lembar Pengesahan 

3) Lembar Orisinalitas 

4) Kata Pengantar 

5) Daftar Isi 

6) Daftar Lampiran 

b. Abstrak 

c. Bab 1 

d. Bab 2 

e. Bab 3 

f. Bab 4 

g. Bab 5 

h. Bab 6 

https://bit.ly/2MfuSi3
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i. Daftar Pustaka 

j. Lampiran 

k. Artikel, harus memuat : 

1) Judul Skripsi 

2) Identitas Penulis (Nama, NIM, Prodi, Fakultas, Universitas) 

3) Dosen Pembimbing 

4) Abstrak 

5) Pendahuluan 

6) Metode Penelitian 

7) Hasil dan Pembahasan 

8) Kesimpulan dan Saran 

9) Daftar Pustaka
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B. CONTOH SCAN DOKUMEN 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contoh Scan Lembar Orisinalitas Contoh Scan Lembar Pengesahan 
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C. CONTOH PEMBERIAN WATERMARK DOKUMEN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cara memasukan Watermark : 

1. Unduh watermark pada alamat https://bit.ly/2MfuSi3 , kemudian simpan gambar 

2. Buka dokumen karya ilmiah pada Ms. Word, kemudian masuk ke menu Design 

3. Pilih menu Watermark, kemudian pilih Custom Watermark 

4. Setelah muncul jendela Printed Watermark, pilih Picture Watermark, kemudian klik Select Picture, dan masukan gambar yang telah diunduh sebagai 

watermark 

5. Scale pilih Auto / 100% dan centang Washout 

6. Terakhir pilih Applay / Oke 

https://bit.ly/2MfuSi3
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D. PERMOHONAN AKUN DAN PERSETUJUAN UNGGAH REPOSITORY 
 

1. Isi formulir Permohonan Akun dan Persetujuan Unggah Repository Unmuh Jember melalui tautan 

berikut https://bit.ly/akun-repo-unmuhjember 

 

2. Pastikan Anda memiliki email aktif (dapat menerima dan mengirim pesan). Kemudian masukan 

email pada field Email* pada formulir 

 

3. Tentukan jenis karya apa yang hendak Anda unggah pada Repository. Apakah itu 

Tesis/Skripsi/Tugas Akhir beserta Artikel ataukah hanya Tesis/Skripsi/Tugas Akhir tanpa Artikel. 

 

**Catatan : Sebelum memutuskan unggah artikel pada Repository diharapkan untuk berkoordinasi 

terlebih dahulu dengan Dosen pembimbing. Apakah artikel Tesis/Skripsi/Tugas Akhir Anda 

diterbitkan pada Jurnal atau tidak. Jika memang tidak diterbitkan pada Jurnal maka wajib untuk 

unggah Tesis/Skripsi/Tugas Akhir beserta artikel. Namun apabila artikel tersebut diterbitkan pada 

Jurnal maka artikel tersebut tidak perlu diunggah pada repository.  

 

 

 

 

 

 

https://bit.ly/akun-repo-unmuhjember
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4. Masukan judul Tesis/Skripsi/Tugas Akhir 

 

 

5. Masukan NIM (Nomor Induk Mahasiswa) 

 

 

6. Masukan nama lengkap 

 

 

7. Pilih Prodi (Program Studi) 

 

 

8. Masukan kontak whatsapp 

 

 

9. Masukan tanggal pada saat Anda mengajukan permohonan akun dan persetujuan unggah 

Repository 
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10.  Setujui semua requirement dibawah ini, kemudian pilih “Berikutknya” 

 

 

11. Lengkapi semua Survey Tingkat Kepuasan Pemustaka. Setelah terisi semua pilih “Kirim” 

 

 

12. Anda akan menerima email dari Perpustakan yang berisi akses akun Repository beserta lampiran 

Surat Persetujuan Unggah Repository. Akses akun repository yang dimaksud ialah USERNAME 

dan PASSWORD yang mana nantinya Anda gunakan untuk login ke Repository. Sedangkan Surat 

Persetujuan Unggah Repository cukup Anda simpan saja, tidak perlu dicetak dan tidak perlu 

dikumpulkan ke Perpustakaan. 
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**Catatan : Ada kemungkinan akun Anda tidak langsung aktif sesaat ketika Anda menerima email 

dari perpustakaan. Silahkan periksa dan cek akun Anda secara berkala dengan melakukan “Login” 

pada laman repository atau melalui tautan berikut 

http://repository.unmuhjember.ac.id/cgi/users/home . Apabila telah lebih dari 1x24 jam (sejak Anda 

mengisi formulir) akun Repository Anda masih belum aktif (username dan password tidak bisa 

digunakan) silahkan hubungi kami melalui : 

Whatsapp : +6281358780009 

Instagram : @library.unmuhjember 

Email : info.perpus@unmuhjember.ac.id 

 

Alasan tidak bisa langsung aktif akun Anda ialah Kami harus melakukan kroscek data yang Anda 

masukan pada formulir. Selain itu ada ketidaksesuaian data yang Anda masukan atau masalah 

lain yang menyebabkan akun Anda pending untuk aktif. Apabila terdapat data yang tidak sesuai 

pada formulir yang Anda masukan Kami akan segera menghubungi Anda melalui email. Anda 

akan menerima penjelasan masalah dan pemencahan masalah tersebut. 

http://repository.unmuhjember.ac.id/cgi/users/home
mailto:info.perpus@unmuhjember.ac.id
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E. REVISI FORMULIR PERMOHONAN AKUN DAN PERSETUJUAN UNGGAH REPOSITORY 

 

Ada berbagai alasan yang mengharuskan Anda untuk melakukan revisi formulir Permohonan Akun 

dan Persetujuan Unggah Repository. Diantaranya ialah kesalahan data yang Anda masukan pada 

formulir, email atau kontak tidak sesuai, dan lain sebagainya. Untuk melakukan revisi tersebut 

Anda cukup mengulangi pengisian formulir Permohonan Akun dan Persetujuan Unggah 

Repository seperti diawal.
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F. MASUK KE REPOSITORY DAN UNGGAH DOKUMEN 

 

1. Pilih tautan berikut ini untuk masuk ke Repository 

http://repository.unmuhjember.ac.id/cgi/users/home 

2. Masukan USERNAME dan PASSWORD yang telah Anda terima melalui email. Kemudian pilih 

“Login”. 

 

 

3. Setelah berhasil login kemudian pilih “Manage Deposit” yang letaknya berada pada sebelah 

kiri atas. 

 

 

4. Selanjutnya pilih “New Item” untuk mulai unggah dokumen. 

 

 

 

 

http://repository.unmuhjember.ac.id/cgi/users/home
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5. Selanjutnya masuk bagian Item Type pilih “Thesis”. Setelah itu pilih “Next” untuk melanjutkan 

ke tahap berikutnya. 

 

 

6. Pada bagian berikutnya Anda diminta untuk unggah dokumen. Yang harus Anda lakukan ialah 

memilih menu “Pilih File / Choose File” kemudian unggah dokumen satu persatu sesuai 

dengan ketentuan. Setelah semua dokumen berhasil terunggah pilih “Next” untuk melanjutkan 

ke tahap berikutnya. 

 

 

7. Pada tahap Details pertama Anda diminta untuk memasukan judul dokumen pada field “Title”. 
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8. Masukan Abstrak pada bagian “Abstract”. Utamakan yang berbahasa Indonesia. 

 

 

9. Pada field Thesis Type masukan sesuai ketentuan berikut : 

a. Vocational Education  : D3 

b. Masters    : S2 

c. Undergraduate   : S1 

d. Doctoral    : S3 

e. Other     : Lainnya, yang tidak disebutkan 

f. Profession Education : Pendidikan Profesi; Ners, PPG 

 

 

10. Pada field Thesis Name masukan sesuai ketentuan berikut : 

a. Master Thesis   : S2 

b. Dissertation   : S3 

c. Final Project  : D3 

d. Undergraduate Thesis : S1 

e. Log Book   : Pendidikan Profesi ; Ners 
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11. Pada field Creators masukan nama penulis atau nama Anda. Ketentuannya yaitu nama 

belakang pada kolom family name, dan nama depan pada kolom given name / initials. Sebagai 

contoh : “Widia Eka Pramesti” maka menjadi “Pramesti Widia Eka” 

Kemudian masukan NIM pada kolom NIM/NIDN, dengan menulis kata “nidn” diikuti NIM tanpa 

spasi. Sebagai contoh : NIM1810411170 

 

 

 

12. Selanjutnya masukan nama Dosen Pembimbing pada field Contributors. Adapun 

ketentuannya sama seperti pada field Creators diatas. Hanya saja yang membedakan untuk 

contributors atau Dosen Pembimbing perlu memasukan NIDN pada kolom NIDN / NIDK. Maka, 

Anda perlu menanyakan NIDN tersebut pada Dosen Pembimbing Anda. Kemudian, apabila 

Dosen Pembimbing ada 2 orang maka keduanya harus dimasukan. 

 

 

 

13. Selanjutnya pilih Fakultas dan Prodi Anda pada field Divisions. 

 

 

 

14. Pada field *Status pilih “Published”. 
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15. Pada field *Date masukan tahun ajaran sesuai pada dokumen Tesis/Skripsi/Tugas Akhir Anda. 

 

 

 

16. Pada field *Data Type pilih “Publication” 

 

 

17. Masukan nama institusi “Universitas Muhammadiyah Jember” pada field *Institution 

 

 

 

18. Pada field *Prodi pilih Prodi Anda. 
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19. Selanjutnya dapat langsung menuju field *Contact Email Address kemudian masukan alamat 

email Anda. 

 

 

 

20. Selanjutnya, masukan Daftar Pustaka pada field *References 

 

 

 

21. Masukan “kata kunci” yang ada pada abstrak pada field *Uncontrolled Keywords. Kemudian 

pilih “Next” untuk melanjutkan pada tahap berikutnya. 
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22. Pada bagian *Subject pilih subjek sesuai dengan topik Tesis/Skripsi/Tugas Akhir Anda. Untuk 

menambahkan subjek Anda pilih “add”. Setelah berhasil menambahkan subjek Anda pilih 

“Next” untuk melanjutkan ke tahap berikutnya. 

 

 

 

23. Pada bagian akhir atau bagian *Deposit, Anda pilih “DEPOSIT ITEM NOW”  
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24. Apabila telah berhasil unggah maka akan muncul notifikasi “Item has been deposited”. 

 

 

25. Selanjutnya Kami akan melakukan pemeriksaan dokumen yang Anda unggah, dan Anda akan 

akan menerima hasil pemeriksaan apakah dokumen tersebut ada yang perlu diperbaiki ataukah 

telah terpenuhi semua melalui email. 

 

 

 

26. Apabila telah terpenuhi semua, Anda dapat melakukan pengumpulan bendel skripsi ke 

Perpustakaan. 
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G. MELAKUKAN PERBAIKAN / REVISI DOKUMEN PADA REPOSITORY 
 

Perbaikan atau revisi dokumen perlu Anda lakukan apabila dokumen yang Anda unggah tidak 

sesuai dengan ketentuan, ada kesalahan unggah dokumen, atau sebab lainnya. Himbauan 

perbaikan tersebut akan Kami infokan melalui email berikut dengan alasannya. 

 

 

Apabila Anda telah menerima himbauan untuk melakukan perbaikan / revisi dokumen berikut 

dengan alasannya, maka yang perlu Anda lakukan ialah 

1. Masuk ke akun repository Anda 

2. Menuju ke menu “Manage Deposits” 

3. Lakukan “Edit Item” (logo kertas dan pensil seperti gambar dibawah ini) 

 

 

4. Kemudian perbaiki dokumen sesuai dengan himbauan atau kesalahan 

5. Setelah selesai perbaikan jangan lupa untuk melakukan “Deposit Item Now” 
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H. INFORMASI DAN BANTUAN 
 

Whatsapp : +6281358780009 

Instagram : @library.unmuhjember 

Email  : info.perpus@unmuhjember.ac.id 
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