
1  

Revisi Lampiran Peraturan Rektor Universitas Trisakti 

Nomor : 11 Tahun 2017 

 
 
 

PETUNJUK TEKNIS SERAH SIMPAN DAN 
PUBLIKASI KARYA ILMIAH 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

UNIVERSITAS TRISAKTI 

2023



2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3  

DAFTAR ISI 

KATA PENGANTAR ............................................................................................... 2 

DAFTAR ISI ............................................................................................................ 3 

GLOSARIUM .......................................................................................................... 4 

A.  PETUNJUK TEKNIS PENYERAHAN TUGAS AKHIR 
     MELALUI UNGGAH MANDIRI .......................................................................................................   5 

B. PETUNJUK TEKNIS PUBLIKASI KARYA ILMIAH ............................................... 16 



4  

GLOSARIUM 
 
Skripsi   :  Karangan ilmiah yang wajib ditulis oleh mahasiswa sebagai bagian  dari         
                                  persyaratan akhir pendidikan akademisnya 
 
Tesis  :  Karangan ilmiah yang ditulis untuk mendapatkan gelar kesarjanaan pada    
                                  perguruan tinggi 
 
Disertasi  :  Karangan ilmiah yang ditulis untuk mendapatkan/memperoleh  
                                   gelar  Doktor 
 
Pembimbing :  Orang yang membimbing atau penuntun yang dipakai untuk membimbing  
                                   ilmu pengetahuan 
 
Penguji                   :  Orang yang menguji hasil tulisan (Skripsi, Tesis, Disertasi) 
 
Enkripsi                  :  Tulisan dalam kode/sandi 
 
Halaman Pengesahan  :  Halaman yang berisi tanda pengesahan dari pembimbing                   
                                                          (Skripsi,Tesis, Disertasi) 
 
Halaman Pernyataan Orisinalitas :  Halaman yang berisi pernyataan penulis mengenai kaslian dari  
                                                           tulisan yang dibuatnya 
 
Halaman Persetujuan  :  Halaman yang berisi persetujuan dari dari pembimbing untuk 
                                                           mempublikasikan Jurnal di Website Perpustakaan 
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A. PETUNJUK TEKNIS PENYERAHAN TUGAS AKHIR MELALUI UNGGAH MANDIRI  
 

Setiap mahasiswa yang telah dinyatakan lulus pada sidang Tugas Akhir wajib menyerahkan karya 

ilmiahnya kepada UPT Perpustakan Universitas dengan cara mengunggah secara mandiri melalui 

aplikasi Unggah Mandiri yang ada dalam website Perpustakaan Universitas Trisakti. Unggah 

Mandiri adalah aplikasi yang diluncurkan oleh UPT Perpustakaan untuk memberikan kemudahan 

bagi mahasiswa dalam melakukan penyerahan karya tulis akhir berupa tugas akhir/ skripsi, tesis 

dan disertasi. 

 

Tahapan yang harus dilakukan oleh sivitas akademika sebelum mengunggah karya ilmiahnya 

ke sistem repository Usakti adalah sebagai berikut : 

1. Persiapkan formulir persyaratan dokumen  dalam bentuk PDF untuk unggah mandiri (File 

- file syarat, format dan contohnya dapat diunduh di link berikut Klik Disini) 

1) Surat Pernyataan Revisi Terakhir 

 Surat pernyataan revisi terakhir adalah surat pernyataan  yang harus 

 ditandatangani oleh dosen pembimbing yang menerangkan bahwa softcopy tugas 

 akhir (Skripsi/tesis/disertasi)  mahasiswa adalah telah selesai/melewati proses 

 revisi terakhir. Contoh :              

  

           

http://library.trisakti.ac.id/assets/files/Formulir-Persyaratan-Dokumen-Untuk-Unggah-Mandiri.docx
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2) Surat Keterangan Cek Similaritas  

Adalah  surat keterangan  hasil cek similaritas  yang dikeluarkan  oleh  pihak yang 

berwenang di fakultas masing- masing.  Contoh :                                               

                                 
3)   Halaman Pernyataan Persetujuan Publikasi Tugas Akhir untuk Kepentingan    

      Akademis 

                     



7  

4) Lembar Pengesahan 

              
5) Surat Orisinalitas 

Adalah surat pernyataan keaslian tugas akhir  karya sendiri yang harus ditandatangani diatas 

materai. 
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6) Formulir Persetujuan Publikasi Karya Ilmiah 

Adalah formulir persetujuan yang berisi keterangan mengenai apakah karya ilmiah tersebut 

akan diterbitkan dalam jurnal nasional, internasional atau paten. Apabila  sedang dalam 

proses penerbitan tersebut, perpustakaan akan unpublished sesuai dengan aturan dan 

pedoman yang berlaku. Tetapi apabila karya ilmiah tersebut tidak dalam penyusunan jurnal 

nasional, internasional atau paten, secara otomatis perpustakaan akan mempublikasikan 

karya ilmiah tersebut pada repository Perpustakaan Universitas Trisakti. Contoh : 
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2. Siapkan file pokok  ( skripsi, tesis dan disertasi) dalam bentuk PDF, wajib diberi 

WATERMARK dan FOOTNOTE. Format file dapat diunduh dilink berikut Klik Disini                        

File tersebut harus dipecah sebagai berikut :  

1) File 1 : Halaman Judul yang terdiri dari (Halaman cover dalam, Kata Pengantar, 

                   Abstrak, Daftar Isi, Daftar tabel, Daftar Gambar) 

2) File 2 : Bab 1 (Pendahuluan) 

3) File 3 : Bab 2 (Tinjauan Pustaka) 

4) File 3 : Bab 3 (Metode Penelitian) 

5) File 4 : Bab 4 (Hasil dan Pembahasan) 

6) File 5 : Bab 5 (Kesimpulan dan Saran) 

7) File 6 : Daftar Pustaka 

8) File 7 : Lampiran 

         Catatan : 
v Banyaknya Bab disesuaikan dengan kebutuhan masing-masing Fakultas 

 
3. Buka Web Perpustakaan Usakti https://www.library.trisakti.ac.id/ pilih menu Unggah Mandiri 

atau langsung buka http://unggah-mandiri.trisakti.ac.id/  

4. Login menggunakan email dan password yang sudah diberikan pada saat aktivasi menjadi anggota 

perpustakaan (Email domain Trisakti dipastikan harus aktif, karena akan digunakan sebagai 

notifikasi adanya revisi atau tidak) 

5. Setelah mahasiswa berhasil login akan muncul tampilan identitas mahasiswa secara otomatis 

sebagai berikut : 
 

          
 

 

 

http://library.trisakti.ac.id/assets/files/Contoh-Format-File-Pokok-Tugas-Akhir.docx
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6. Apabila identitas mahasiswa sudah sesuai berdasarkan status anggota aktif maka bisa 

langsung Klik Berikutnya. 

7.  Kemudian akan muncul tampilan menu Isi Data koleksi karya ilmiah “Skripsi”.  

 

 

8. Silahkan lakukan upload ke 6 (Enam) file formulir persyaratan dokumen diatas. 

Untuk upload LEMBAR PENGESAHAN ada 2 (dua) cara : 

1) SIS : lembar pengesahan tidak perlu diupload,  dosen pembimbing dan penguji akan 

menandatangani secara elektronik 

2) Upload : lembar pengesahan diupload dengan catatan semua sudah ditandatangan 

basah 

9. Mengisi dan melengkapi data sesuai dengan masing-masing field yang terdiri dari: 

a. Judul Karya Ilmiah 

b. Penulis 

c. Pembimbing Utama 

d. Pembimbing Pendamping 

e. Penerbit 

f. Kota Terbit 

g. Tahun Terbit 

h. Bahasa 

i. Kata Kunci, maksimal 3 kata kunci (Wajib Menggunakan B.Inggris) 

j. Abstraksi (Indonesia atau Inggris) 

k. Klik Berikutnya 
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10. Menginput file pokok karya ilmia t sb .dan  k l ik  s impan  

11. Kemudian mahasiswa menunggu notifikasi :  

1) Apabila Lembar Pengesahannya memakai SIS, notifikasi akan diberikan oleh  DOSEN 

PEMBIMBING (Dosen akan melakukaan pengecekan apakah file karya ilmiah sudah 

benar dan sesuai dengan pedoman atau belum).  

2) Apabila Lembar Pengesahannya memakai tanda tangan basah, notifikasi akan 

diberikan oleh petugas perpustakaan  

Kemudian mahasiswa buka Kembali aplikasi Unggah Mandiri pilih menu “Daftar Karya 

Ilmiah”. 

Kemudian “Pilih Jenis Karya”, “Skripsi”, lalu klik berikutnya yang harus di revisi tercantum 

dalam data tersebut. 
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12. Apabila mahasiswa sudah menerima email yang menyatakan bahwa unggah   mandiri   sudah 

berhasil dan lolos verifikasi, maka dapat melakukan pencetakan surat Keterangan Bukti Unggah 

Mandiri Tugas Akhir pada aplikasi Unggah Mandiri, dengan  klik tombol mencetak.  
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13. Alur kerja Unggah Mandiri adalah berikut :  

    
 

14. Apabila mahasiswa kesulitan untuk  menginput Tugas Akhir maka dipersilahkan untuk datang ke 

Perpustakaan dengan  membawa laptop masing-masing supaya  menghindari terjadinya antrian 

dalam waktu bersamaan. 
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B. PETUNJUK TEKNIS PUBLIKASI KARYA ILMIAH 

 
1. Mengevaluasi karya ilmiah yang hendak disebarluaskan 

a. Karya imiah Universitas Trisakti yang diserahkan ke Perpustakaan sebelum 

dipublikasan sudah dilakukan cek bebas plagiasi dengan tingkat kesamaan maksimal 

: 

1. Skripsi : 30% 

2. Tesis : 20% 

3. Disertasi : 10% 

4. Karya ilmiah dosen      : 25% 

Dan mendapatkan persetujuan sebagai dokumen layak terbit dari Dekan, Direktur 

Lembaga/Badan, Kepala Biro, Kepala UPT atau Kepala Unit yang ditunjuk di 

tingkat Universitas. 

b. Tingkat kesamaan pada butir a digunakan oleh Perpustakaan untuk menentukan 

karya ilmiah tersebut bisa ditampilkan atau tidak pada web perpustakaan. Adapun 

ketentuan tingkat kesamaan sebagai syarat penyelesaian tugas akhir ditentukan oleh 

masing-masing fakultas. 

c. Karya Ilmiah yang tidak lolos dari cek bebas plagiasi dan tidak mendapatkan 

persetujuan dokumen layak terbit maka karya ilmiah tersebut tidak akan disebarkan 

dan ditampilkan melalui website Perpustakaan tetapi tetap akan disimpan sebagai 

koleksi perpustakaan. 

d. Karya ilmiah yang hak ciptanya berada di luar Universitas Trisakti maka 

Perpustakaan akan merujuk dan atau memberikan link kepada website resmi karya 

ilmiah tersebut. 

e. Penyerahan karya ilmiah yang terikat perjanjian dengan pihak ketiga disesuaikan 

dengan perjanjian yang berlaku. 

2. Menentukan tingkatan aksesibiltas dan jangkauan penyebarluasan karya ilmiah 
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Tabel 1 : Tingkat Aksesibilitas 
 

No Jenis Dokumen Hak Akses Sivitas 

Akademika 

Hak Akses Bukan 

Sivitas Akademika 

1 Skripsi/Tesis/Disertasi Dapat dilihat sesuai dengan 

kebijakan masing-masing 

fakultas dengan 

menggunkan login 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

2 Buku Teks/Referensi Dapat diakses full teks 

dengan menggunkan login 

setelah Perpustakaan 

mendapat persetujuan dari 

penerbit 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

3 Modul Ajar Dapat diakses full teks 

dengan menggunkan login 

setelah Perpustakaan 

mendapat persetujuan dari 

penulis 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

4 Artikel 

Jurnal/Prosiding 

Hak akses ditentukan oleh 

penulis dengan mengisi 

Formulir Persetujuan 

Publikasi 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

5 Artikel Jurnal 

Bersama Karya Dosen 

dan Mahasiswa 

Hak akses ditentukan oleh 

penulis dengan mengisi 

Formulir Persetujuan 

Publikasi 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

6 Orasi/Pidato Ilmiah Dapat diakses full teks Dapat diakses full 

teks 

7 Prosiding Dapat diakses full teks 

dengan menggunkan login 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 
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8 Makalah seminar 

termasuk keynote 

speaker 

Hak akses ditentukan oleh 

penulis dengan mengisi 

Formulir Persetujuan 

Publikasi 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

9 Laporan Penelitian Dapat diakses full teks 

dengan menggunkan login 

setelah laporan penelitian 

tsb. diterbitkan oleh Lemlit 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

10 Laporan PKM Dapat diakses full teks 

dengan menggunkan login 

setelah Perpustakaan 

mendapat persetujuan 

Lemdimas 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

11 Hasil Paten Yang ditampilkan 

deskripsinya dari paten 

yang sudah mendapat 

nomor paten 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

12 Hasil Lomba Karya 

Ilmiah/Desain 

Dapat diakses full teks 

dengan menggunkan login 

setelah Perpustakaan 

mendapat persetujuan dari 

penulis/kreator 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

13 Laporan Tahunan Dapat diakses full teks 

dengan menggunkan login 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 

14 Buku Pedoman/Juknis Dapat diakses full teks 

dengan menggunkan login 

Hanya dapat dilihat 

abstraknya saja 
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Tabel II : Jangkauan Aksesibilitas 
 

No Jangkauan Penyebaran Keterangan 

1 Sivitas Akademik Melakukan aktivasi ke 

perpustakaan 

2 Non Sivitas Akademik :  

 a. Masyarakat umum Izin 

 b. Industri Izin dan MOU 

 c. Instansi Izin dan MOU 

 


