
PANDUAN PENGGUNAAN REPOSITORY UNIGAL BAGIMAHASISWA

1. Kunjungi https://lib.unigal.ac.id/page-unggah-mandiri.html atau bisa
langsung kunjungi https://bit.ly/buatakunrepositoryunigal untuk informasi
Link Unggah Mandiri (Formulir Pembuatan Akun UNIGAL Repository)

2. Setelah mengisi Formulir Pembuatan Akun Repository lalu akan diarahkan ke
Link Register Akun Repository

3. Isi dengan email yang sama saat pengisian Formulir Pembuatan Akun

4. Klik Register, lalu cek email anda untuk Verifikasi Akun

5. Contoh isi Email untuk Verifikasi Akun

https://lib.unigal.ac.id/page-unggah-mandiri.html
https://bit.ly/buatakunrepositoryunigal


6. Klik link tersebut untuk Verifikasi Akun, langkah selanjutnya Isi First Name, Last
Name, Contact Telphone dan Password (diusahakan password
menggunakan Numerik atau Simbolik)



7. Lalu klik Complete Registration
8. Selesai akun anda berhasil terregistrasi.

CARAUNGGAHMANDIRI

Catatan :
Untuk unggah mandiri diusahakan akun anda sudah dijadikan Submitter oleh
admin/operator repository perpustakaan

1. Kunjungi https://repository.unigal.ac.id
2. Lalu Klik Student Papers (Skripsi Sarjana)
3. Lalu Pilih Sub-communities sesuai dengan asal Fakultasmasing-masing

https://repository.unigal.ac.id


4. Setelah itu pilih Collections sesuai dengan asal ProgramStudi
masing-masing
Catatan:
Jika akun anda belum dijadikan Submittermaka link untuk Submit tidak akan
muncul, jika sudah maka akan muncul (Submit a new item to this collection)
seperti ini:

5. Selanjutnya klik “Submit a new item to this collection”
6. Selanjutnya mengisi informasi yang sesuai dke dalam form. Berikut ini adalah

informasi yang harus diisikan:

a) Authors : Last Name (Diisi dengan Nama Belakang penulis/pengarang,
contoh : Rifki) dan First Name (Diisi dengan Nama depan, contoh:
Muhamad). Sehingga nanti akan ditampilkan menjadi: Rifki, Muhamad.
Jika pengarang lebih dari satu, maka harus dimasukkan semuanya
dengan memilih tombol Add.

b) Advisors : Diisi dengan nama seluruh dosen pembimbing yang ada.
Bagian Advisors ini hanya diisi untuk dokumen jenis Student Papers,
Master Theses, dan PhD Dissertations), dan pengetikkan namanya dibalik.
Contoh: Wawan, A. Ridwan. Selanjutnya klik tombol Next.

c) Title : Diisi dengan judul dokumen secara utuh (tidak boleh dipotong).
Penulisan judul menggunakan format Title Case (Huruf besar di awal



kata), contoh :
Mencari Keadilan : Pengelaman yang Tertindas.

d) Date of Issue : waktu diterbitkan
e) Series/Report No : Hanya diisi untuk jenis dokumen/koleksi jurnal
f) Identifiers :

Other : Diisi dengan nama uploader (Contoh : Rifki)

ISSN : Diisi dengan ISSN dari jurnal tersebut.

g) Type : Diisi sesuai dengan jenis dokumen. (Contoh: Thesis untuk Tesis)
h) Language : Diisi sesuai dengan bahasa yang digunakan dalam dokumen

tersebut, kemudian klik tombol Next.

i) Subject Keywords : Diisi dengan keyword/kata kunci dari dokumen yang
dimaksud. Keyword bisa lebih dari satu, untuk menambahkan keywords
pilih tombol Add.

j) Abstract : Diisi dengan abstrak yang ada dalam dokumen..



k) Sponsors : Diisi dengan nama seluruh dosen pembimbing yang ada.
Bagian ini hanya diisi untuk dokumen jenis Student Papers, Master Theses,
dan PhD Dissertations), dan pengetikkan namanya dibalik. Selanjutnya klik
Tombol Next.

l) File: Bagian ini digunakan untuk meng-upload file-file yang merupakan
bagian dari metadata. Contoh nama file Halaman Judul.pdf

m) File Description: Diisi dengan keterangan nama file dimaksud (lihat
mekanisme penamaan file pada proposal). Selanjutnya klik Next.

n) Pilih Add Another File/Upload File & add another, apabila suatu metadata
memilki lebih dari satu Document File. Misal : Halaman Judul.pdf,
Abstrak.pdf, Daftar Isi.pdf, Bab 1.pdf, Bab 2.pdf, Bab 3.pdf, Bab 4.pdf, Bab
5.pdf, Daftar Pustaka.pdf, dan Lampiran.pdf. Selanjutnya klik Next.



o) Klik Jika data Review Submission sudah betul, lalu ceklis I grant the license
dan klik tombol Complete submission



p) Document/Submission berhasil diupload selanjutnya akan disetujui oleh
Reviewed.

q) Jika sudah disetujui Document yang diupload akan muncul

Cek Status Dokumen pada Menu Submission jika sudah di Acceptmaka
akan muncul date accepted



r) Selesai

Jika ada kendala silahkan Hubungi Admin/Operator : No. Wa 081385243656 / email
uptunigal@unigal.ac.id


