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PANDUAN UNGGAH MANDIRI 

KARYA ILMIAH MAHASISWA 
                      Fakultas Kedokteran Universitas Alkhairaat Palu 

 

Fakultas Kedokteran Universitas Alkhairaat Palu Institutional Repository 
merupakan tempat penyimpanan naskah, dokumen karya ilmiah berupa 
skripsi, tesis, disertasi laporan penelitian dosen, makalah seminar maupun 
konferensi, orasi ilmiah, bagian buku serta buku berupa softfile yang dihasilkan 
oleh sivitas akademika Fakultas Kedokteran Universitas Alkhairaat Palu yang 
dikelola oleh Fakultas Kedokteran Universitas Alkhairaat Palu. Panduan ini 
digunakan bagi mahasiswa yang akan mengunggah laporan karya ilmiah 
(Skripsi, Tesis dan Disertasi) secara mandiri di Fakultas Kedokteran Universitas 
Alkhairaat Palu Institutional Repository. Berikut langkah-langkah unggah 
mandiri Institutional Repository: 

1. Buka alamat URL https://repository.fkunisa.my.id  melalui browser. 
Kemudian klik “Create Account". Masukkan data sesuai dengan kolom 
berikut, alamat email harus aktif, dan isi "Username" dan "Password" 
menggunakan NIM. Klik tombol “Register" bila sudah selesai. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Apabila sudah berhasil melakukan Register maka akan muncul tampilan seperti 
berikut ini : 
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Cek di kotak masuk email Anda untuk melihat notifikasi aktivasi account 
repository, kemudian klik tautan tersebut (activate your password), 
sehingga Anda akan diarahkan ke halaman Repository Universitas Palangka 
Raya. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Klik "Continue" atau “Login” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Klik "New Item" 
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Pilih "Thesis (Skripsi, Tesis dan Disertasi)”, pada "Item Type” untuk 
mengunggah Karya Ilmiah (Skripsi, Tesis atau Disertasi) kemudian klik 
tombol "Next" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Klik tombol "Choose File" untuk mengunggah file. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. File yang diunggah dikonversikan menjadi file PDF yang terdiri dari : 

 

No. Nama File Isi File dan Ketentuan 

1. Cover + Dapus (NAMA_MHS) 
 
Contoh: 
Nama Mhs: AGUS, maka 
nama file pertama menjadi: 
“Cover + Dapus AGUS” 

 Halaman Judul/Cover (ASLI bukan 
scan) 

 Halaman persetujuan, halaman 
pengesahan yang sudah tertandatangan 
oleh dosen pembimbing, penguji, ketua 
prodi dan tertandatangan serta 
berstempel oleh dekan (scan asli pdf) 

 Halaman pernyataan 
orisinalitas/keaslian : lembar surat 
pernyataan yang ditandatangani oleh 
penulis dengan meterai Rp.10.000 (scan 
asli pdf) 

 Abstrak 
 Kata Pengantar 
 Daftar Isi 
 Daftar Gambar atau Tabel (Jika Ada) 
 Daftar Pustaka/Referensi 
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2. 

 
Skripsi (NAMA_MHS) Fulltext 

 
Contoh: 
Nama Mhs: AGUS, maka nama 
file kedua menjadi: 
“Skripsi AGUS Fulltext” 

Seluruh isi dalam karya ilmiah 
(Skripsi/Tesis/Disertasi) mulai dari 
Cover sampai dengan Lampiran. 

Setelah menyiapkan 2 file tersebut ([Cover + Dapus NAMA_MHS] dan [Skripsi 
NAMA_MHS Fulltext]), unggah satu persatu file PDF dengan menekan tombol 
“Choose File”, dan lakukan secara bergantian, kemudian pada “Language” 
pilih “Indonesian” jika isi dari Karya Ilmiah berbahasa Indonesia, namun 
sebaliknya, jika kontennya berbahasa Inggris maka pilih “English”. Sebagai contoh 
di bawah ini konten Karya Ilmiah berbahasa Indonesia. 

 

 
File 2 

 
 
 
 
 
 

 
Pilih “Indonesian” 

 
 
 

 

Panduan Unggah Mandiri (Skripsi/Tesis/Disertasi) 



4 

 
 
 
 
 

 
Setelah mengatur pemilihan Bahasa pada kedua file yang sudah diupload 
tersebut, kemudian klik tombol"Next >" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8. Proses selanjutnya input "Details” metadata. Contoh untuk pengisian koleksi 

Skripsi/Tesis/Disertasi bagi mahasiswa. Untuk kolom " Title" diisi Judul 
dari Skripsi/Tesis/Disertasi (wajib diisi). Pastikan judul yang dimasukkan ke 
dalam kolom ini sudah berada dalam posisi rata kiri kanan (justify). 

 
 
 
 
 
 
 

 
9. Abstract : Abstrak dalam bahasa Indonesia/Inggris (pilih salah satu) dari 

Skripsi/Tesis/Disertasi (wajib diisi). Masukkan Abstrak Bahasa Indonesia 
jika kontennya Bahasa Indonesia, dan sebaliknya. 
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Educational Stage/Jenjang Program Studi : Jenis Tugas Akhir sesuai 
jenjang program studi. Diploma (D3) untuk jenjang D3, Sarjana (S1) 
untuk jenjang S1, Magister (S2) untuk jenjang S2, Doctoral (S3) untuk 
jenjang S3. Berikut ini contoh untuk jenjang S1. 

 
 
 
 
 
 

11. Education Degree/Gelar Akademik : Gelar akademik (wajib diisi). Berikut 
ini contoh untuk jenjang S1. 

 
 
 
 

 
12. Creators/Penulis : diisi identitas pengarang atau penulis dari Tugas Akhir. 

Kolom "Last Name" diisi satu kata nama paling belakang, "First Name“ 
diisi nama depan dan nama tengah bila nama terdiri dari tiga kata. 

Jika nama pengarang hanya memiliki satu kata maka "Last Name" dan 
"First Name" diisi sama. Kolom NIM diisi dengan NIM mahasiswa (wajib 
diisi). 

Contoh pengisian Creators : 
 
 
 
 

 
13. Contributors/Dosen Pembimbing: Nama dosen pembimbing tanpa gelar 

akademik, isi Nomor Induk Dosen Nasional (NIDN). Pada kolom 
“Contribution” ubah settingan nomor 1 dan 2 menjadi “Thesis Advisor”, 
kemudian kolom "Last Name" diisi satu kata nama paling belakang , "First 
Name" diisi nama depan dan nama tengah bila nama terdiri dari tiga kata. 
Jika nama pengarang hanya memiliki satu kata maka "Last Name" dan 
“First Name" diisi sama. 
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Fakultas/Prodi : Pilih dengan melakukan klik 1 kali sesuai dengan 
program studi (wajib diisi) 

 
 
 
 
 
 

 
15. Publication Details : Detail dari publikasi yang berisi. 

a. Status : pilih Unpublished (wajib dipilih) 

b. Date : diisi tanggal kapan Anda dinyatakan Lulus seperti yang tertera 
pada halaman Lembar Pengesahan (wajib Diisi) 

c. Date Type : pilih Completion (wajib dipilih) 

d. Institution : isi dengan Universitas Palangka Raya (wajib diisi) 

e. Faculty : diisi nama Fakultas Anda, dengan penulisan berikut: 
FAPERTA/FEB/FH/FISIP/FK/FKIP/FMIPA/FT/PPS (wajib diisi) 

f. Jumlah Halaman: diisi dengan angka halaman tercetak pada lembar 
terakhir dalam Skripsi/Tesis/Disertasi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
16. Funders : sponsor atau yang memberikan dana (jika ada). 

17. Projects : nama dari proyek (jika ada). 

18. Contact Email Address : alamat email yang aktif dari penulis (wajib diisi) 

19. References/Daftar Pustaka : daftar pustaka atau daftar sitasi. (wajib diisi) 

20. Keywords/Kata Kunci : masukan keyword/kata kunci yang ada di halaman 
abstrak. (wajib diisi) 

21. Jika sudah terisi semua yang wajib diisi kemudian klik Next > yang terletak 
di bagian atas atau bawah. 
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Pilih Subjects dengan mengklik tombol Add (berwarna biru) berdasarkan 
Prodi/Jurusan dan isi Karya Ilmiah/Bidang Keilmuan (boleh lebih dari satu 
& wajib dipilih), kemudian klik Next > 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
23. Kemudian klik " Deposit Item Now" untuk mengirim dokumen ke dalam 

repository. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
24. Keterangan hasil unggah mandiri Karya Ilmiah Anda berhasil dilakukan. 

Hasil unggah Anda belum ditampilkan secara publik di repository sampai 
hasil unggah Anda dicek oleh Pustakawan. Kemudian klik Tab “Details” 
untuk melihat “Item ID” (ID Unggah Mandiri). 
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Telusuri ke bawah di bagian Other Defined Fields. Catat nomor "Item ID" 
dan Foto/Screenshot bagian ini sebagai bukti sudah melakukan unggah 
mandiri tugas akhir dan ditunjukan kepada Pustakawan pada saat validasi 
unggah mandiri di Perpustakaan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
26. Jika sudah selesai mengunggah Karya Ilmiah klik Logout. 

27. Selanjutnya Anda menuju ke perpustakaan dengan membawa Hardcopy 
Karya Ilmiah (Skripsi/Tesis/Disertasi) Anda yang sudah disahkan oleh 
pembimbing dan penguji serta sudah distempel Fakultas selanjutnya akan 
direview  dan divalidasi oleh petugas perpustakaan dengan 
menyerahkan/menunjukkan nomor Item ID yang sudah anda catat/foto 
sebelumnya untuk mempermudah proses review dan validasi. 

28. Setelah hasil unggah Karya Ilmiah dinyatakan valid, petugas perpustakaan 
akan mempublish hasil unggah Karya Ilmiah (Skripsi/Tesis/Disertasi) dan 
petugas akan memproses penerbitan Surat Keterangan Bebas 
Perpustakaan. 
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