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PANDUAN UNGGAH MANDIRI 

 

a. Pendahuluan 

Perpustakaan merupakan unit yang salah satu tugas pokok dan fungsinya adalah 
melakukan pendokumentasian dan penyebaran informasi karya ilmiah sebagai 
kekayaan intelektual sivitas akademika Universitas Airlangga. Jenis karya ilmiah 
yang dihasilkan oleh sivitas akademika Unair meliputi Laporan Tugas Akhir, 
Skripsi, Thesis, Disertasi, Laporan Penelitian, Laporan Kerja Praktek, Makalah, 
Prosiding, Paten dan lain lain. 

Dalam rangka pendokumentasian dan penyebaran informasi karya ilmiah, untuk 
mendapatkan surat bebas Pustaka, mahasiswa di wajibkan menyerahkan karya 
akhirnya berupa skripsi, thesis, disertasi, laporan tugas akhir atau karya lain yang 
disetarakan dalam bentuk cetak maupun digital. Wajib serah karya ilmiah ini 
tertulis dalam peraturan rektor nomor 46 tahun 2016. 

Sebagai tindak lanjut dari peraturan rektor nomor 46 tahun 2016 dan dalam 
rangka terwujudnya green campus dan program digitalisasi, serta paperless system, 
sivitas akademika diwajibkan melakukan unggah mandiri karya akhirnya melalui 
fitur upload karya ilmiah pada menu keanggotaan online aplikasi ailis. Proses 
unggah dokumen / file dilakukan secara mandiri dengan mengikuti prosedur dan 
Panduan Unggah Mandiri. Setelah unggah mandiri dilakukan dan mendapat 
persetujuan dari petugas, mahasiswa akan mendapatkan surat keterangan telah 
menyerahkan Institutional repository (IR) melalui sistem unggah karya ilmiah pada  
http://ailis.lib.unair.ac.id/keanggotaan/site/login. Jenis karya ilmiah yang wajib 
diunggah diantaranya skripsi, thesis, disertasi, laporan tugas akhir atau karya lain 
yang disetarakan) 

b. Ketentuan Unggah Mandiri 
Sebelum melalukan unggah mandiri, sivitas akademika harus mengetahuio dan 

mempersiapkan hal hal sebagai berikut: 
1. Skripsi/ thesis/ disertasi yang diunggah merupakan naskah asli final dan telah 

direvisi sesuai hasil sidang skripsi dan masukan terakhir dari dosen penguji 
dan/atau dosen pembimbing. 

2. Lembar pengesahan skripsi, thesis, disertasi telah ditanda-tangani oleh 
Kaprodi, Dosen Penguji dan Dosen Pembimbing,  

3. Lembar Pernyataan originalitas dan pernyataan lainnya (jika ada) telah 
ditanda-tangani oleh Penulis diatas materai, 

4. File skripsi, thesis, disertasi lengkap dari sampul hingga lampiran disimpan 
dalam 1 (satu) file dengan format pdf, 

5. Ukuran file maksimum sebesar 3 mb, diserahkan  tanpa password (security), 
6. File skripsi, thesis, disertasi dilengkapi dengan bookmark sesuai dengan 

ketentuan sebagai berikut: 
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a. Pemberian nama bookmark dimulai dengan nomor urut 1 (satu) yang 
di ikuti dengan nama bagian yang akan di bookmark, contoh: 1. 
Halaman judul, 2. Lembar persetujuan, 3. Halaman persembahan, 4. 
Abstrak, dan seterusnya sampai dengan bagian lampiran.  

b. Bagian yang di bookmark sesuai dengan bagian dalam daftar isi, 
kecuali untuk bagian bab, cukup bagian bab saja tidak perlu sampai 
sub bab. 

7. File pdf dilengkapi dengan header dan footer dengan ketentuan: 
a. CENTER HEADER TEXT  diisi dengan: IR – PERPUSTAKAAN 

UNIVERSITAS AIRLANGGA 
b. LEFT FOOTER TEXT diisi dengan: SKRIPSI/ THESIS/ 

DISERTASI 
c. CENTER FOOTER TEXT diisi dengan: JUDUL (diambil 3 kata 

pertama  dari judul kemudian diberi tanda …..) 
d. RIGHT FOOTER TEXT diisi dengan: NAMA PENGARANG 
e. Semua isian menggunakan huruf besar 

 

gambar 1. Contoh header dan footer 

 

8. Penamaan file skripsi, thesis, disertasi menggunakan format NIM_Nama 
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c. Alur proses unggah mandiri 
 
 
 

Mulai

Buka URL http://
ailis.lib.unair.ac.id/keanggotaan/

site/login

Buka menu upload 
karya ilmiah

Login menggunakan Akun 
cybercampus

Selesai

Isi data koleksi karya 
ilmiah

Isi data dosen 
pembimbing

Upload file karya 
ilmiah

Deposit

Diterima

ya

Terbit Surat bukti 
penyerahan karya 

ilmiah

Verifikasi bebas 
pustaka

Tidak Perbaiki data/file

Ada tanggungan

Tidak

Terbit Surat Bebas 
Pustaka

Selesaikan tanggunganYa
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d. Tahapan Unggah Mandiri 
Tahap melakukan unggah mandiri adalah sebagai berikut: 
1. Mahasiswa login menggunakan akun cybercampus pada laman 

http://ailis.lib.unair.ac.id/keanggotaan/site/login 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik menu “upload karya ilmiah” di kiri bawah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Klik tombol upload/buat 
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4. Pilih tipe karya ilmiah 

 
5. Masukkan nilai skripsi/ thesis/ disertasi 

 

 

 

 

 

 

 

6. Lengkapi isian data koleksi yang meliputi : 
a. Judul: Isikan judul asli menggunakan “Capital each word”,  
b. Judul translate: isi dengan judul terjemahan Bahasa inggris 
c. Abstrak: isikan dengan abstrak  
d. Abstrak translate: isi dengan abstrak terjemahan Bahasa inggris 
e. Tahun terbit: isi dengan tahun penerbitan skripsi/thesis/disertasi 
f. Fakultas: isi dengan fakultas anda 
g. Prodi: isi sesuai dengan program studi anda 
h. Jumlah halaman:  masukkan jumlah halaman karya ilmiah anda 
i. Daftar Pustaka:  masukkan daftar Pustaka anda, diawali dengan 

nomor 1, 2 dst 
j. Keyword/kata kunci : isi dengan kata kunci anda (lihat bagian 

abstrak) 
k. Keyword translate: isi dengan kata kunci terjemahan Bahasa 

inggris 
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7. Setelah metadata terisi semua dengan benar, selanjutnya tekan “tombol 
save” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Klik tombol dosen pembimbing 

 

 

 

 

 

 

9. Masukkan nama dosen pembimbing, kemudian tekan tombol submit 

 

 

 

 

 

10. Tekan tombol upload file 
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11.  Tekan tombol pencarian dokumen 

  

 

 

 

 

12. Pilih dokumen yang akan diunggah, kemudian tekan open 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Periksa dokumen yang akan diunggah, jika benar tekan “upload” untuk 
melanjutkan. Jika salah tekan remove untuk menghapus 

 

 

 

 

 

 

14. Tekan tombol “Deposit” 
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15. Periksa Kembali data yang di masukkan, jika benar silahkan lanjutkan 
dengan menekan tombol deposit now. Setelah menekan tombol “Deposit 
Now”, unggahan karya ilmiah akan di kunci, dan tidak bisa di edit.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Silahkan cek progress report upload karya akhir anda untuk mengetahui 
status upload karya ilmiah anda. Selain itu anda akan mendapatkan 
notifikasi melalui whatsapp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. Jika proses peninjauan dokumen unggah karya ilmiah anda tidak sesuai 
anda akan mendapatkan notifikasi melalui whatsapp dan sistem 
 
 

 

 

rudianto
Typewritten Text
8



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
18. Jika proses peninjauan dokumen unggah karya ilmiah anda sudah sesuai 

anda akan mendapatkan file dokumen surat keterangan telah menyerahkan 
institutional repository 

 

 

 

 

 

 

 

19. Tekan file form serah karya ilmiah untuk mengunduh dan melihat surat 
keterangan. Selanjutnya silahkan menunggu peninjauan bagian layanan 
untuk mendapatkan surat bebas perpustakaan. 
 

20. Peninjauan bebas pustaka, dilakukan dengan melakukan pengecekan 
tanggungan peminjaman dan denda pemustaka. Jika pemustaka tidak 
memiliki tanggungan pengajuan bebas Pustaka akan disetujui dan 
dikirimkan surat Bebas Pustaka proses telah selesai. 
 
 

21. Surat bebas Pustaka dapat diunduh melalui aplikasi ailis pada bagian 
approval bebas Pustaka 
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22. Catatan: verifikasi maksimal dalam jangka 2 X 24 jam di hari dan jam kerja  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Silahkan pindai QR code 
untuk cek keaslian surat 

Gambar surat keterangan penyerahan Institusional repository terbaru 

Surat Bebas pustaka 
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Silahkan pindai QR code 
untuk cek keaslian surat 

Gambar surat keterangan bebas pinjam terbaru 
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