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Pengantar 

Panduan ini disusun sebagai pedoman langkah per langkah bagi mahasiswa untuk 

melakukan pengurusan Surat Keterangan Bebas Pustaka dan Surat Keterangan Publikasi 

Ilmiah. Didalamnya tercakup informasi cara mengakses dan menggunggah file skripsi secara 

mandiri ke sistem repositori Perpustakaan UMRAH.  

Penyusunan Panduan ini dimaksudkan untuk memudahkan mahasiswa memenuhi 

persyaratan kelulusan jenjang studi sarjana. Sebagaimana diatur dalam peraturan terkait, setiap 

mahasiswa program sarjana wajib memiliki sekurang-kurangnya satu publikasi ilmiah dan 

wajib menyerahkan karya tugas akhirnya kepada perguruan tinggi untuk tujuan pengarsipan, 

pelestarian, penyebarluasan kaya tersebut.  Apabila terdapat pertanyaan dan keraguan, silahkan 

hubungi narahubung yang tercantum.  

 

Tahap I 

Mempersiapkan Berkas 

 
A. Sebagai salah satu syarat penerbitan SKBP di UPA Perpustakaan UMRAH, 

mahasiswa wajib membawa SKBP dari Perpustakaan Muhammad Yusuf Ahmadi 

Provinsi Kepulauan Riau. Silahkan lakukan pengurusan SKBP ke Perpustakaan 

Muhammad Yusuf Ahmadi yang beralamat di Jl. Basuki Rahmat. 

 

B. Mempersiapkan berkas persyaratan Surat Keterangan Bebas Pustaka (SKBP) 

diantaranya : 

1) Cover, halaman pengesahan Skripsi/Thesis, halaman persetujuan 

Skripsi/Thesis, orisinalitas lengkap dengan materai dan tanda tangan, kata 

pengantar, daftar isi (digabung menjadi 1 file) 

2) Abstrak 

3) BAB I 

4) Daftar Pustaka 

5) Skripsi/Thesis lengkap (Full Teks) (sesuai dengan panduan penyusunan 

karya ilmiah dari masing-masing fakultas dan jurusan) 
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** Catatan :  

1. Berkas Skripsi yang diupload harus format Pdf dan harus diberi 

watermark dan bookmark (full teks). Cara pemberian watermark, 

bookmark, pemisahan file pdf ada pada link berikut: 

http://repositori.umrah.ac.id/2829/ 

silahkan login dengan akun user dari masing-masing prodi yang telah 

di persiapkan pada halaman 5. 

2. Format penamaan file Skripsi :  

NAMA PENULIS_NIM_Jurusan_Nama File.pdf lihat contoh 

pemberian nama yang benar pada halaman 7. 

 

http://repositori.umrah.ac.id/2829/
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Tahap 2 

Upload Berkas SKBP  

Pada tahap ini mahasiswa secara mendiri mengupload berkas yang telah 

dipersiapkan pada tahap sebelumnya dengan ketentuan sebagai berikut: 

A. Upload skripsi untuk persyaratan SKBP  

Pengunggahan berkas skripsi dilakukan pada alamat :  http://repositori.umrah.ac.id/  

ikuti langkah yang ada di bawah ini : 

1. Buka url http://repositori.umrah.ac.id/, lalu klik login  

 

 

 

 

 

 

 

2. Masukan username & password.  

Gunakan username dan password sesuai program studi masing-masing, 

kemudian klik login.  

 

 

 

 

2 

http://repositori.umrah.ac.id/
http://repositori.umrah.ac.id/
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List username dan password setiap prodi dapat dilihat pada table berikut. 

Daftar Akun User Repositori Per Prodi 

No Fakultas 
Kode 

Prodi 
Prodi Username Password 

1. FEKON 
62201 • Akutansi 

akutansi akutansi2022 

61201 • Manajemen 
manajemen manajemen2022 

2. 

 
FISIP 

65201 • Ilmu Pemerintahan 
ilmupemerintahan IP2022 

74201 
• Ilmu Hukum 

ilmuhukum IH2022 

69201 
• Sosiologi 

sosiologi sosiologi2022 

63201 
• Ilmu Administrasi Negara 

IAN IAN2022 

64201 
• Ilmu Hubungan Internasional 

hubunganinternasional HI2022 

3. FIKP 

54241 
• Ilmu Kelautan 

ilmukelautan kelautan2022 

54242 • Manajemen Sumberdaya 

Perairan 

manajemenSP MSP2022 

54245 
• Sosial Ekonomi Perikanan 

sosialEK SEP2022 

36201 
• Teknik Perkapalan 

teknikperkapalan perkapalan2022 

54243 
• Budidaya Perairan 

BDP BDP2022 

54244 
• Teknologi Hasil Perikanan 

THP THP2022 

4. FKIP 

84205 
• Pendidikan Biologi 

biologi biologi2022 

84204 
• Pendidikan Kimia 

kimia kimia2022 

88201 • Pendidikan Bahasa & Sastra 

Indonesia 

bahasa1 indonesia2022 

88203 
• Pendidikan Bahasa Inggris 

bahasa2 inggris2022 

88202 
• Pendidikan Matematika 

matematika MTK2022 

5. FT 
20201 

• Teknik Elektro 
elektro listrik2022 

55201 
• Teknik Informatika 

informatika sisfo2022 
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3. Klik new item 

4. Pada item type pilih Thesis 

5. Klik next 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Upload file yang telah disiapkan dengan susunan berikut 

 

 

3 
Tampilan menu 

sebagai user 

5

4
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Pilih Published Version 

Isi sesuai dengan nama file 

Isi Anyone selain fullteks 

Untuk fullteks isi dengan 
Repository Staff Only 

Pilih Bahasa yang digunakan dalam karya 

ilmiah dan ulangi untuk seluruh file 

7

8

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Klik Show options pada masing-masing file dan isikan metadata dari setiap 

file yang diupload 

8. Pilih Update metadata dan klik next 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

5 

61 

2 

3 

4 
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Pilih sesuai dengan karya ilmiah 

Pilih sesuai dengan karya lmiah 

9. Isikan Detail dari skripsi/thesis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Judul huruf kapital 

Isikan abstrak dari karya ilmiah 
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Pembimbing I 

 

Pembimbing II 

 

Isi sesuai dengan 
fakultas masing-masing 

Buatkan NIP/NIDN 

Family Name  : Nama Belakang 

Initials   : Nama depan 

Untuk penulis  : huruf besar semua 

Pembimbing  : huruf besar di awal 

begitu juga pembimbing 2. 

Buatkan NIM 

Pilih Fakultas dan program 
studi masing-masing 
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10. Klik next 

11. Pada Subjects ketikkan kata kunci yang sesuai dengan isi publikasi ilmiah kemudian 

klik ADD dan klik next seperti gambar dibawah 

 

 

 

 

 

 

 

Isi dengan Email 
penulis 

Tanggal Wisuda 

Isi dengan alamat website Perpustakaan UMRAH 

Isi dengan KODEPRODI dilanjutkan 
dengan kode prodi tanda pagar (#) dan 
nama prodi. Contoh : 
KODEPRODI62201#Akutansi 

Jumlah halaman 
karya ilmiah 

Date type : Submission 

Status : Unpublihed 
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12. Pilih Deposit Item Now 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pastikan data yang dientri sudah benar dan sesuai sebelum di 
depositkan 
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13. Catat Item ID untuk diberikan kepada petugas agar diperiksa kesesuaian berkas 

yang diupload pada tahap verifikkasi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Setelah berkas selesai diunggah silahkan isi form pernyataan unggah dokumen pada 

: https://lib.umrah.ac.id/formulir-pernyataan-unggah-dokumen/ dan download 

formulir pengajuan bebas pustaka pada E-mail yang dikirimkan maupun pesan dari 

form yang diisi. 

 

 

 

 

 

 

Proses Upload 
berhasil 

Pilih Detail 

 

Scroll kebawah dan 
catat Item ID 

13 

https://lib.umrah.ac.id/formulir-pernyataan-unggah-dokumen/


 

REVISI 13 

 

 UPA Perpustakaan UMRAH-2023  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**catatan:  

Untuk melihat apakah karya anda telah direview oleh admin perpustakaan, 

silahkan lakukan pencarian nama anda dilaman http://repositori.umrah.ac.id/ 

tanpa login. Jika dalam 2x24 jam belum muncul nama anda, silahkan datang ke 

perpustakaan UMRAH Dompak untuk proses review dan melanjutkan proses 

selanjutnya. 

 

 

TAHAP 3 

Verifikasi & Penerbitan Surat 

 

Proses verifikasi ini dilakukan pengecekan peminjaman buku di UPA Perpustakaan 

UMRAH dan pergantian status keanggotaan, jika persyaratan tidak lengkap, silahkan 

diperbaiki dan lengkapi. 

Pada proses ini mahasiswa datang ke Perpustakaan UMRAH Dompak dengan 

membawa beberapa hal berikut : 

a. Formulir pengajuan bebas pustaka yang didapatkan setelah mengisi form pernyataan 

unggah dokumen seperti langkah di atas. 

b. Membawa surat keterangan bebas pustaka dari Perpustakaan Muhammad Yusuf 

Ahmadi Provinsi Kepulauan Riau 

c. Skripsi tercetak lengkap dengan tanda tangan dan stemple basah dari fakultas 

d. Buku sumbangan dengan kriteria sebagai berikut :  

1.) Buku terbitan terbaru minimal 2 tahun dari periode wisuda 

Gambar tampilan 

form 

 

http://repositori.umrah.ac.id/
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2.) Jumlah halaman buku minimal 200 hal untuk humaniora dan 100 hal untuk 

Saintek. 

3.) Buku tidak harus baru, bisa buku pegangan kuliah yang tidak dalam kondisi 

rusak, tercoret atau bertip-x 

4.) Bukan buku aplikatif dan buku sumbangan atau terbitan dari instansi 

pemerintahan. 

5.) Buku dengan harga >Rp200.000,- dapat digunakan untuk 2 (dua) orang 

mahasiswa dengan membawa bukti pembelian buku. 

6.) Dilarang menyerahkan buku bajakan atau salinan tidak resmi yang melanggar 

undang-undang nomor 28 tahun 2014 tentang hak cipta. (Harap berhati-hati jika 

membeli buku di toko online). 

 

**Catatan :  

• Surat dapat dikeluarkan jika seluruh tahap sebelumnya telah selesai dan diverifikasi 

petugas perpustakaan. 
• Edukasi mengenai cara identifkasi buku bajakan ada pada link berikut : 

https://bit.ly/edukasibuku   

https://bit.ly/edukasibuku

