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 LANGKAH-LANGKAH MELAKUKAN SELF DEPOSIT TUGAS AKHIR 

 

Membuat Akun Repository (Digital Library) 

Agar dapat mendeposit karya ilmiah/tugas akhir, maka anda harus mempunyai akun (user 
account) sendiri. Caranya: 

1. Buka alamat Digital Library UINSGD Bandung di: digilib.uinsgd.ac.id 

2. Klik tautan create account yang terletak pada bagian kanan atas. 

 

 
 

3. Mengisi formulir singkat untuk membuat akun tersebut. 

 

Caranya: 

a. Penulisan nama harus lengkap, dengan huruf capital dibagian depan nama. Contoh:  
Susilo Bambang Yudhoyono (benar) , SUSILO BAMBANG YUDHOYONO (salah) 

b. Penulisan nama tidak boleh disingkat, baik nama depan, maupun nama belakang. 
Misalnya M atau Moh sebagai pengganti Mohammad 

c. Untuk kolom Title tidak perlu diisi 

d. Given Name: diisi dengan nama depan dan nama tengah (middle name) jika ada. 

e. Family Name : diisi dengan satu kata saja dari nama terakhir. 

Contoh: 

Joko Widodo : [Joko] sebagai Given Name dan [Widodo] sebagai Family Name 



H a l  2 | 12 

 

Susilo Bambang Yudhoyono : [Susilo Bambang] sebagai given name dan [Yudhoyono] 
sebagai family name 

Apabila nama anda hanya terdiri dari satu kata, maka Given Name dan Family Name diisi 

dengan satu kata nama yang sama tersebut.  

Misalnya: Mulyadi sebagai given name dan Mulyadi sebagai family name juga 

f. Email address : diisi dengan alamat email anda yang masih aktif karena proses aktivasi 
akun akan dikirim melalui email. 

g. Username : buat sendiri username anda yang unik dan mudah diingat 

h. Password : gunakan password email yang didaftarkan 

Setelah formulir dilengkapi, klik Register dan akan muncul tampilan berikut: 

 

Didalam menu tersebut, tercantum keterangan bahwa Anda hanya bisa melakukan login, 
setelah membuka email yang dikirim oleh Digital library UIN Sunan Gunung Djati Bandung, 
dan mengaktifkan akun Anda. 

4. Mengaktifkan akun melalui email 

Langkah selanjutnya, Anda harus membuka email balasan yang dikirim Digital Library UIN 

Sunan Gunung Djati Bandung melalui kotak spam.   

 
 

Bukalah email tersebut, kemudian aktifkan akun dengan meng-klik link atau tautan “activate 

your password” 
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Batas waktu aktivasi akun ini hanya 7 hari. Oleh karena itu sebaiknya setelah create account, 

anda harus segera mengaktivasi password Anda. 

 

Setelah itu akan kembalike  laman Digital Library, kemudian klik continue 

 

Selanjutnya akan tampil menu berikut:  

 

Sekarang, Anda sudah dapat mengunggah file tugas akhir ke repositori (digital library) dengan 

cara mengklik tombol “New Item” 
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Memilih Tipe Koleksi 

 

Untuk tugas akhir, baik skripsi, tesis ataupun disertasi,  maka pilihlah tipe Thesis, setelah itu 

klik tombol next pada bagian atas. 

 

 

Mengunggah file 

 

 

Sebelum diunggah, file tugas akhir harus telah diberi watermark logo UIN Sunan Gunung Djati 
Bandung, kemudian diubah ke dalam format PDF.  

Cara memberi Watermark pada file adalah sebagai berikut: 

a. Buka file word yang akan diberi Watermark 
b. Klik menu Design 
c. Klik Watermark 
d. Klik Custome Watermark 
e. Klik Picture Watermark 
f. Klik Select Picture 
g. Carilah letak gambar logo UIN Bandung yang tersimpan di komputer Anda 
h. Klik gambar nya, kemudian klik insert 

i. Jangan lupa untuk menghilangkan tanda Ceklis () pada kolom Whatsout 
j. Terakhir klik enter 

 
Tampilan file pdf yang telah diberi watermark akan tampak seperti berikut ini: 

 

1 

2 
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Untuk gambar watermark yaitu logo UIN Sunan Gunung Djati Bandung haruslah logo yang telah 
ditetapkan. Untuk itu anda dapat mengunduh logo tersebut di web perpustakaan 
(lib.uinsgd.ac.id), atau menghubungi petugas. 

Untuk format file PDF,  ketentuan nya adalah sebagai berikut: 

1. File PDF yang wajib diunggah adalah: 
o Cover 
o Abstrak 
o Daftar isi 
o Bab 1 
o Bab 2 
o Bab 3 
o Bab 4 
o Bab 5 (dan seterusnya jika ada) 
o Daftar pustaka 

2. Setiap file PDF diberi nama yang terdiri dari angka, tanda underscore ( _ ), dan nama file 
dengan menggunakan huruf kecil dan tanpa spasi.  

a. File PDF cover diberi nama   : 1_cover   
b. File PDF abstrak diberi nama : 2_abstrak  
c. File PDF daftar isi diberi nama : 3_daftarisi  
d. File PDF bab 1 diberi nama  : 4_bab1  
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e. File PDF bab 2 diberi nama  : 5_bab2 
f. File PDF bab 3 diberi nama  : 6_bab3 
g. File PDF bab 4 diberi nama  : 7_bab4 
h. File PDF bab 5 diberi nama  : 8_bab5 (jika ada) 
i. File PDF daftar pustaka diberi nama : 9_daftarpustaka (jika bab 5 tidak ada, maka 

angka yang digunakan adalah 8) 

Tampilan akhirnya akan tampak seperti berikut: 

 
 

Untuk mengunggah file, klik tombol Browse, lalu cari lokasi file PDF yang telah diberi watermark 
dan disimpan dalam komputer anda. 

 

Setelah itu, mulailah mengunggah file pdf tersebut satu persatu dengan cara klik tombol browse, 
kemudian klik file pertama (1_cover) satu kali, kemudian klik tombol open, atau double klik pada 
file tersebut. Kemudian klik browse lagi untuk file kedua yaitu (2_abstrak), dan seterusnya hingga 
file terakhir  (9_daftarpustaka). 

 

 

Mendeskripsikan file 

Setelah itu, klik tanda plus (+) pada setiap menu show option pada setiap file yang berada 

disebelah kanan bawah file. 
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Setelah di klik tanda plus (+), maka akan muncul tampilan Deskripsi File sebagai berikut: 

 

 
 

Isilah setiap kolom dengan ketentuan sebagai berikut: 

1. Content: diisi dengan UNSPECIFIED 

2. Type : diisi dengan text 

3. Description. Anda harus mengisi dengan nama file yang diunggah dengan huruf kapital. 

Contoh :  

a. Untuk file -- >1_cover, maka pada kolom description diisi dengan COVER (huruf kapial)      

b. Untuk file -- > 3_daftarisi, maka pada kolom description diisi dengan DAFTAR ISI (diberi     

spasi) 

c. Untuk file bab, maka pada kolom description diisi dengan huruf kapital, berspasi dan 

angka ditulis menggunakan huruf romawi 

Contoh : file -- > 4_bab1 , diisi dengan BAB I , file -- > 5_bab2, diisi dengan BAB II, dan 

seterusnya. 

d. Untuk file -- > daftar pustaka, maka penulisan nya sama dengan daftar isi. 

4. Visible to  

a. Dari cover sampai bab 1 diisi dengan anyone 

b. Dari bab 2 hingga daftar pustaka diisi dengan registered users only 

5. License : diisi UNSPECIFIED 

6. Embargo expire date : tidak perlu diisi 

Setelah semua file telah diunggah maka tampilannya akan seperti gambar berikut: 
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Setelah semua deskripsi file terisi, maka klik tombol next 

 

 

Mengisi detail Metadata koleksi 

 

Pada langkah ini, anda diminta untuk menuliskan data rinci (details) tentang koleksi yang telah 
diunggah yaitu: 
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1. Title 

Ketikkan judul dengan ketentuan sebagai berikut: 

a. Judul diketik sebagaimana mengetik kalimat, tanpa diakhiri tanda titik dan tanpa tanda 
petik (“…”). Huruf besar hanya berlaku untuk awal kalimat dan kata benda yang menurut 
EYD harus berhuruf kapital. 

Contoh yang benar: 

Pengaruh efektivitas perputaran modal kerja terhadap Return On Asset (ROA) di BMT Al Ishlah Kantor 
Sindanglaut Kabupaten Cirebon 

Contoh yang salah: 

PENGARUH EFEKTIVITAS PERPUTARAN MODAL KERJA TERHADAP RETURN ON ASSET (ROA) DI BMT AL ISHLAH 
KANTOR SINDANGLAUT KABUPATEN CIREBON 

b. Apabila judul memiliki sub-title (anak judul), maka penulisannya adalah dengan memberi 
tanda colon (:) antara judul utama (main title) dengan anak judul (sub-title). 

Contoh yang benar: 

Manajemen peserta didik di madrasah aliyah: Penelitian di Madrasah Aliyah Assa’adah Jamanis Tasikmalaya 

Contoh yang salah: 

Manajemen peserta didik di madrasah aliyah (Penelitian di Madrasah Aliyah Assa’adah Jamanis Tasikmalaya) 

2. Abstract 

Masukkan abstrak baik dalam Bahasa Indonesia, Inggris maupun Arab dengan cara 

mencantumkan abstrak dari mulai paragraf pertama dan tanpa mencantumkan kata kunci. 

 

3. Thesis Type 

Dipilih sesuai dengan levelnya:  

a. Diploma untuk S1 

b. Master untuk S2 

c. Doctoral untuk S3  

4. Thesis Name 

Karena tidak sesuai dengan konteks Indonesia, maka pilihlah Other 

5. Creators 

Creators adalah Anda sebagai penulis karya ilmiah. Tuliskan nama Anda pada kolom yang 

telah disediakan dengan ketentuan sebagai berikut: 
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a. Penulisan nama dilakukan dengan cara membalik. Nama belakang dituliskan pada kolom 
“Family Name”. Kemudian, nama depan dituliskan pada kolom “Given Name”. 

Contoh: 

Joko Widodo --- > [Widodo] sebagai Family Name dan [Joko] sebagai Given Name. 

Susilo Bambang Yodhoyono ---- > [Yudhoyono] sebagai Family Name dan [Susilo 
Bambang] sebagai Given Name. 

b. Apabila nama creator hanya terdiri dari satu kata, maka “Family Name” dan “Given 
Name” diisi dengan satu kata nama yang sama. 

Contoh: 

Mulyadi --- > [Mulyadi] sebagai Family name dan [Mulyadi] sebagai Given Name juga. 

c. Tuliskan alamat email penulis pada kolom email. 

6. Corporate creator: Tulis dengan UIN Sunan Gunung Djati Bandung 

7. Contributor 

a. Untuk contributor, pada kolom contribution,  pilihlah Thesis Advisor.  

b. Kemudian tulislah nama pembimbing dengan ketentuan nama seperti nama creator, 
tanpa menggunakan gelar.  

c. Isilah alamat email jika ada 

8. Divisions 

Pilihlah nama fakultas, jurusan atau program studi dengan  mengklik salah satu division yang 
sesuai dengan homebase penulis. 

9. Publication Details 

a. Status   : pilihlah published 

b. Date   : Isilah tahun, bulan dan tanggal pengesahan karya tulis anda 

c. Date type  : pilihlah completion 

d. Institution department :  isilah kolom dengan: UIN Sunan Gunung Djati Bandung 

e. Department  : Tuliskan kembali nama fakultas dan jurusan atau program studi  
                                              sesuai pada kolom Division 

f. Number of Pages : Isilah jumlah halaman keseluruhan tugas akhir Anda 

10. Contact Email Address 

Isilah alamat email anda (penulis) yang aktif. Email ini akan berfungsi sebagai sarana 
penghubung antara apabila ada seseorang ingin berkomunikasi dengan penulis karena, 
mungkin tertarik dengan penelitian penulis. 

11. References 

Masukkan semua daftar pustaka yang digunakan dalam kolom ini dengan ketentuan: Setiap  
item daftar pustaka satu dengan yang lainnya diakhiri oleh tanda semi colon atau titik koma 
(;) dan dipisah dengan ganti baris satu spasi dengan menekan tombol enter.  
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12. Uncontrolled Keywords 

Uncontrolled keywords merupakan kata kunci yang mewakii topik suatu karya ilmiah. 
Masukkan semua kata kunci dengan ketentuan: Pisahkan antara kata kunci yang satu dengan 
yang lain dengan tanda semi colon atau titik koma (;). 

13. Untuk kolom Official URL, Related URLs, Funders, Projects, Additional Information dan 
Comments and Suggestions tidak perlu diisi. 

Setelah semua kolom yang harus terisi telah terpenuhi, maka klik tombol next. 

 

 

Menentukan Subject 

 

 
 

Pada langkah ini, Anda akan dibukakan berbagai topik/tema yang harus dipilih sesuai dengan tema 
tugas akhir Anda. Anda dapat mengetikkan tema yang menurut anda sesuai, kemudian klik tombol 
search. 

Jika Anda mengklik tanda plus (+) maka akan terbuka cabang-cabang dari setiap subject. 

Pada saat cabang-cabang tersebut terbuka, setiap cabang terdapat tombol “add”. Klik tombol 
“add” tersebut untuk memilih subject yang relevan dengan koleksi. Jika subject koleksi  
merupakan irisan dari dua bidang atau lebih, maka dapat diberikan lebih dari satu subject. 

Subject yang telah dipilih ditampilkan di bagian atas, seperti pada gambar berikut: 

 

 
 

a. Menghapus Subject koleksi 

Pada setiap subject yang telah dipilih ditampilkan di bagian atas dan diberi tombol “remove”. 
Tombol tersebut berfungsi untuk menghapus subject, bila terjadi kekeliruan dalam memilih 
(tidak sesuai dengan topik koleksi). 

Jika subject telah dipilih, maka tekan next. 
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Mendeposit Koleksi 

 

Langkah ini adalah langkah terakhir. Pada langkah ini Anda hanya perlu menekan satu tombol saja 
yaitu tombol “Deposit Item Now” 

 
 

Dengan demikian, seluruh rangkaian proses deposit telah selesai dilakukan. 

 

 

SELAMAT MELAKUKAN SELF DEPOSIT.. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


