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Repository Universitas Negeri Jakarta merupakan wadah penyimpanan segala bentuk informasi 

dari sivitas akademika Universitas Negeri Jakarta, yang dituangkan dalam format naskah, 

dokumen karya ilmiah, tugas akhir, skripsi, tesis, disertasi, penelitian, artikel jurnal, makalah 

seminar maupun konferensi, orasi ilmiah, bagian buku serta buku, dan lain-lain. Repositori ini 

dikelola oleh UPT Perpustakaan Universitas Negeri Jakarta (UNJ). Adanya kewajiban bagi 

mahasiswa untuk menyerahkan karya akhir  (Hardcopy dan Softcopy) ke perpustakaan maka UPT 

Perpustakaan  UNJ membuat langkah baru dalam pelayanannya yaitu Layanan Unggah Mandiri 

karya akhir mahasiswa.  

Unggah mandiri adalah kegiatan mengunggah berkas karya akhir (softcopy tugas 

akhir/skripsi/tesis/disertasi) secara mandiri melalui perangkat lunak yang telah disediakan, yaitu 

Repository Universitas Negeri Jakarta. Kegiatan ini dapat dilakukan dimana saja selama ada  data 

dan perangkat pendukung lainnya. Layanan unggah mandiri disediakan untuk memberikan 

kemudahan bagi sivitas akademika dalam menyelesaikan proses administrasi kampus yang telah 

ditetapkan. 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam unggah mandiri dijelaskan dalam Panduan Unggah 

Mandiri. Panduan unggah mandiri ini digunakan bagi Mahasiswa, Dosen, dan lainnya sebagai 

pedoman dalam mengunggah Karya Akhir (Skipsi/Tesis/Disertasi) dan karya lainnya secara 

mandiri di Repository Universitas Negeri Jakarta. Langkah-langkah yang ditentukan dalam 

panduan ini harus dicermati agar dalam proses unggah mandiri tidak mengalami kegagalan atau 

masalah. 

 

 

 



Langkah-langkah dalam melakukan Unggah Mandiri di Repository Universitas Negeri Jakarta 

adalah sebagai berikut:  

1. Membuat akun repositori untuk mendapatkan username dan password dengan cara 

mengisi formulir unggah mandiri pada http://bit.ly/unggahmandiriUNJ. Akun repositori 

akan dikirimkan melalui email yang terdaftar. 

 

 

2. Setelah mendapat akun berupa Username dan Password, buka alamat URL 

http://repository.unj.ac.id/  melalui browser. 

  

        http://repository.unj.ac.id/ 

http://bit.ly/unggahmandiriUNJ


 

3. Pilih menu Login untuk mengisi Username dan Password yang telah diberikan, kemudian 

klik Login 

 

 

4. Setelah Login berhasil, Klik Manage deposits, kemudian klik New Item untuk menginput 

dan mengunggah file karya ilmiah 

 

 

 

 

 

 

Klik 

Klik 



5. Pilih tipe koleksi Thesis Untuk mengunggah Karya Akhir (Tugas 

Akhir/Skripsi/Tesis/Disertasi), untuk tipe koleksi lain silahkan pilih Item Type yang sesuai, 

kemudian klik tombol Next > 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pilih 

2. Klik 



6. Unggah file-file PDF Karya Akhir dengan mengklik tombol Browse 

 

File PDF yang diunggah terdiri dari : 

1. File pertama adalah : Cover, Abstrak, Lembar Pengesahan (hasil scan), Lembar 

Originalitas (hasil scan), Surat Pernyataan Persetujuan Publikasi (hasil scan), Kata 

Pengantar dan Daftar Isi. Nama file adalah COVER.pdf 

2. File kedua adalah: Bab 1 Pendahuluan. Nama file adalah BAB 1.pdf 

3. File ketiga adalah: Bab 2 Landasan Teori. Nama file adalah BAB 2.pdf  

4. File keempat adalah: Bab 3 Metodologi. Nama file adalah BAB 3.pdf 

5. File kelima adalah: Bab 4 Hasil/Pembahasan. Nama file adalah BAB 4.pdf 

6. File keenam adalah: Bab 5 Kesimpulan dan Saran. Nama file adalah BAB 5.pdf 

7. File ketujuh adalah: Bab 6,7, 8 jika ada. Nama file adalah BAB 6/7/8.pdf 

8. File kedelapan adalah: Daftar Pustaka. Nama file adalah DAFTAR PUSTAKA.pdf 

9. File terakhir adalah: Lampiran dan Daftar Riwayat Hidup. Nama file adalah 

LAMPIRAN.pdf 

 

 

 

 

Klik 



• Semua file PDF yang diunggah harus diberikan watermark terlebih dahulu 

sebelum diunggah ke repository, dengan melihat link sebagai berikut: 

http://repository.unj.ac.id/1390/1/PANDUAN%20MEMBUAT%20WATERMAR

K%20LOGO%20UNJ.pdf 

 

• Untuk logo Universitas Negeri Jakarta dalam watermak, dapat dilihat pada link 

berikut: 

http://repository.unj.ac.id/1280/1/Logo-unj.png 

• Untuk Surat Pernyataan Persetujuan Publikasi dapat diunduh pada link berikut: 

http://repository.unj.ac.id/1106/1/SURAT%20PERNYATAAN%20PERSETUJU

AN%20PUBLIKASI.pdf 

 

Tampilan Surat Pernyataan Persetujuan Publikasi 

 

 

 

 

 

http://repository.unj.ac.id/1390/1/PANDUAN%20MEMBUAT%20WATERMARK%20LOGO%20UNJ.pdf
http://repository.unj.ac.id/1390/1/PANDUAN%20MEMBUAT%20WATERMARK%20LOGO%20UNJ.pdf
http://repository.unj.ac.id/1280/1/Logo-unj.png
http://repository.unj.ac.id/1106/1/SURAT%20PERNYATAAN%20PERSETUJUAN%20PUBLIKASI.pdf
http://repository.unj.ac.id/1106/1/SURAT%20PERNYATAAN%20PERSETUJUAN%20PUBLIKASI.pdf


Jika semua file sudah diunggah, kemudian klik Next 

 

 

7. Mengisi informasi detil (Details) Karya Akhir, terdiri dari : 

a. Title : Judul karya akhir (skripsi/tesis/disertasi), ditulis dengan huruf kapital.  

 

 

b. Abstrak : Abstrak karya akhir dalam Bahasa Indonesia dan Bahasa Inggris, 

 

 

 

 

File-file yang 

telah diunggah 

Klik 



c. Thesis Type : Jenis karya akhir, pilih Diploma untuk D3, pilih Sarjana untuk S1, 

Magister untuk S2, Doktor untuk S3 

 

 

d. Thesis Name : Nama gelar, pilih Other  

 

 

e. Creators : Nama penulis, tulis Nama Lengkap dengan huruf kapital pada kolom 

Family Name, dan Tanda Titik di kolom Given Name 

 

f. Contributors : diisi dengan nama Dosen Pembimbing 1 dan 2 atau Promotor dan Co 

Promotor 

 

Pada kolom Contribution pilih Thesis advisor. Nama Dosen Pembimbing atau 

Promotor diisi di kolom Family Name, dan beri Tanda Titik di kolom Given Name 

/ Initials 

 



g. Divisions : Pilih Program Studi yang sesuai  

 

 

h. Publication Details : Pilih Published untuk Status, Isi tanggal publikasi sesuai 

tanggal kelulusan (untuk karya akhir mahasiswa), pilih Publication untuk Date 

Type, isi Instution dengan UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA, Isi Departemen 

dengan nama fakultas, misal: FAKULTAS BAHASA DAN SENI. Institusi dan 

Department diisi dengan huruf kapital. 

 

 

i. Contact Email Address : diisi dengan alamat email yang terdaftar pada akun 

repository 

 



j. Additional Information : informasi tambahan, diisi dengan nama dosen pembimbing 

1 dan 2, atau Promotor dan Co Promotor (nama lengkap dan gelar akademik). Setelah 

semua informasi publikasi telah diisi, kemudian klik Next.  

 

 

8. Menentukan subyek dari karya ilmiah dengan cara klik add nama subyek. Subyek bisa 

lebih dari satu. Setelah selesai klik Next 

 

 

 

 

 

1. Pilih 

Subyek 

2. Klik 

Klik 



9. Langkah  berikutnya  adalah menyimpan semua data yang telah dimasukkan ke 

Repository dengan mengklik Deposit Item Now 

 

 

 

 

10. Tampilan hasil unggah mandiri pada repository adalah sebagai berikut : 

 

 

Klik 

Karya Akhir 

berhasil 

diunggah 



Data tersebut adalah data karya akhir yang disimpan (data deposit), proses selanjutnya 

akan direview oleh petugas perpustakaan. 

 

11. Setelah data direview oleh petugas kemudian akan diberikan notifikasi (pemberitahuan) 

melalui email apakah data yang diunggah perlu perbaikan atau tidak. Bila ada perbaikan 

maka akan diberikan tenggat waktu maksimal 5 (lima) hari kerja. Data yang sudah benar 

(VALID) akan ditampilkan (live) dalam pangkalan data Repository UNJ. 

 

12. Bila proses unggah mandiri karya akhir telah VALID, diberikan Bukti Cetak Surat 

Keterangan Unggah Mandiri melalui email terdaftar.  

 

13. Surat Bukti tersebut harus dibuat rangkap 3 (tiga) kemudian ditandatangani oleh Dosen 

Pembimbing dan Koordinator Program Studi (Tinta Biru). 1 (satu) rangkap diserahkan ke 

UPT Perpustakaan. 

 

 


