


REVISI: PROSEDUR BEBAS PUSTAKA ONLINE 

 

PERSYARATAN FILE/SOFT COPY TUGAS AKHIR MAHASISWA  
(SKRIPSI, TESIS, DAN DISERTASI) 

 
FILE I (SATU) 
 

DIBERI NAMA FILE: NIM_BAB I_BAB PENUTUP_DAFTAR PUSTAKA  
Contoh: 17108020008_BAB I_BAB PENUTUP_DAFTAR PUSTAKA.pdf 
 
TERDIRI DARI: 

 HALAMAN SAMPUL (Tidak discan) 

 HALAMAN PENGESAHAN (jika Tanda Tangan berupa barcode tidak perlu discan 

tetapi jika Tanda Tangan dengan tinta, maka wajib berstempel dan discan)  

 SURAT PERNYATAAN KEASLIAN/ BEBAS PLAGIASI (BERMATERAI MINIMAL 

10.000 ASLI DAN DITANDATANGANI TINTA HITAM) (Wajib Scan keseluruhan 

suratnya) 

 SURAT PERSETUJUAN SKRIPSI / NOTA DINAS PEMBIMBING (discan jika Tanda 

Tangan dengan tinta dan tidak wajib scan jika Tanda Tangan berupa barcode). 

Jika Program Doktoral (Disertasi) agar melampirkan Surat Pengesahan Promotor, Daftar 

Hadir Dewan Penguji, dan Surat Yudisium Sidang Terbuka. 

 ABSTRAK (Bukan Scan) 

 MOTTO (Bukan Scan)  

 PERSEMBAHAN (Bukan Scan) 

 KATA PENGANTAR (Bukan scan) 

 DAFTAR ISI (Lengkap) 

 DAFTAR TABEL (Jika ada)  

 DAFTAR GAMBAR (Jika ada)  

BAB I PENDAHULUAN 

A. PENGANTAR 

B. … 

BAB V / BAB PENUTUP 

A. ....... 

B. ….... 

DAFTAR PUSTAKA 

  (TANPA LAMPIRAN) 
  Nomor halaman BAB I dan BAB Penutup sesuaikan Daftar Isi 

  CATATAN: ***FILE 1 WAJIB DIBOOKMARKS *** 

 
FILE II (DUA) 

DIBERI NAMA FILE: NIM_BAB II_S.D._SEBELUM_BAB_TERAKHIR 



Contoh: 17108020008_ BAB II_S.D_BAB IV.pdf 

TERDIRI DARI: 

BAB II LANDASAN TEORI 

A. ........... 

B. .......... 

BAB III METODE PENELITIAN 

A. ……. 

B. ….... 

BAB IV PEMBAHASAN (DAN SETERUSNYA) 

A. ……. 

B. ….... 
 (NOMOR HALAMAN DISESUAIKAN DENGAN DAFTAR ISI) 

 CATATAN: ***  File 2 WAJIB DIBOOKMARKS *** 
 

 
FILE III (TIGA) 

DIBERI NAMA FILE: NIM_Nama Mahasiswa_Judul Tugas Akhir 

Contoh: 17108020008_MIYA_ALIFA_HIDAYAH__FULLTEXT.pdf 

 HALAMAN SAMPUL (Tidak discan) 

 HALAMAN PENGESAHAN (jika Tanda Tangan berupa barcode tidak perlu discan 

tetapi jika Tanda Tangan dengan tinta wajib berstempel dan discan)  

 SURAT PERNYATAAN KEASLIAN/ BEBAS PLAGIASI (BERMATERAI MINIMAL 

10.000 ASLI DAN DITANDATANGANI TINTA HITAM) (Wajib Scan keseluruhan 

suratnya) 

 SURAT PERSETUJUAN SKRIPSI / NOTA DINAS PEMBIMBING (discan jika Tanda 

Tangan dengan tinta dan tidak wajib scan jika Tanda Tangan berupa barcode). 

Jika Program Doktoral (Disertasi) agar melampirkan Surat Pengesahan Promotor, Daftar 

Hadir Dewan Penguji, dan Surat Yudisium Sidang Terbuka. 

 ABSTRAK (Bukan Scan) 

 MOTTO (Bukan Scan)  

 PERSEMBAHAN (Bukan Scan) 

 KATA PENGANTAR (Bukan Scan) 

 DAFTAR ISI (Lengkap) 

 DAFTAR TABEL (Jika ada)  

 DAFTAR GAMBAR (Jika ada)  

BAB I PENDAHULUAN 

PENGANTAR 

A. ….. 

B. ….. 



BAB II LANDASAN TEORI 

A……  

B. …. 

BAB III METODE PENELITIAN 

A…….. 

B……... 

BAB IV PEMBAHASAN 

A…….. 

B…….. 

BAB V (DST) / BAB PENUTUP 

A……. 

B……. 

DAFTAR PUSTAKA 

 
LAMPIRAN  
SERTAKAN CV/CP (Wajib mencantumkan email dan nomor handphone) 
 

CATATAN: *** Semua File (File 1,2, dan 3) WAJIB DIBOOKMARKS *** 
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PROSEDUR TETAP BEBAS PUSTAKA ONLINE 
PERPUSTAKAAN UIN SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA 

Prosedur bebas pustaka online bagi Mahasiswa UIN Sunan Kalijaga  jenjang Strata-1, Strata-2,  dan 

Strata-3 (S1,S2, dan S3) adalah: 

1. Membuka laman web perpustakaan, http://lib.uin-suka.ac.id/ 

2. Klik menu Bebas Pustaka kemudian pilih “BEBAS PUSTAKA ONLINE” 

 
 

3. Silakan membaca prosedur bebas pustaka dan unggah file Tugas Akhir Mandiri, setelah 

itu Klik Tautan “bebas pustaka online” pada halaman bawah. 

 

KLIK TAUTAN 
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4. Kemudian muncul laman “Sistem Informasi Perpustakaan” (http://pustaka.uin-

suka.ac.id), login sesuai dengan login SIA atau internet UIN Sunan Kalijaga 

 
 
 

5. Muncul tampilan berikut ini, klik Syarat Bebas Pustaka setelah login  
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6. Selanjutnya muncul tampilan sebagai berikut: 
 

 
 

7. Sebelum mengunggah(upload) silakan baca terlebih dahulu warning berikut tentang  Surat 

Pernyataan Pengalihan Copyright Dari Civitas Akademika ke Pihak Universitas 
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8. Wajib centang/ceklis jika Anda akan melanjutkan mengunggah file Tugas Akhir 
 

9. Unggah/upload terlebih dahulu 3 file Tugas Akhir yang telah dijadikan format PDF 
(file tidak dipassword). Pilih dan klik menu “Upload File Tugas Akhir” Anda 
sebagaimana di halaman berikut. Ikuti perintahnya: 

 

Contoh mengunggah file 1 
Unggah 3 file Tugas Akhir Anda (file 1, file 2, dan file 3) seperti ditampilkan pada 
gambar di atas. 

 
10. Unggah(upload) file Bebas Pustaka Luar UIN. Surat Bebas Pustaka Luar UIN bisa 

diperoleh dari Perpustakaan DPAD Provinsi DIY atau Perpustakaan kota yang telah 
discan dan dijadikan PDF (ukuran file max. 500 kb). Jika Anda tidak menjadi 
anggota/belum pernah menjadi anggota perpustakaan di luar UIN Sunan Kalijaga, 
maka bisa membuat surat pernyataan bebas pustaka luar UIN Sunan Kalijaga dengan 
membubuhkan METERAI TEMPEL ASLI TERBARU (minimal 10.000) atau dapat 

 
 
 
 
 
 
 
 

FILE 1: MULAI COVER SAMPAI BAB I, BAB TERAKHIR, DAFTAR 
PUSTAKA 
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menggunakan E-METERAI. Berikut ini contoh surat pernyataan bebas pustaka luar 
UIN bagi yang tidak menjadi anggota perpustakaan di luar Perpustakaan UIN: 
 
a. Contoh surat pernyataan bebas pustaka luar UIN Sunan Kalijaga 

Yogyakarta menggunakan materai basah/tempel 

 
 

Catatan: 
Penggunaan meterai tempel/basah harus asli ditempel pada surat pernyataan  dan 
dibubuhi tanda tangan kemudian di scan. Pastikan juga satu meterai untuk satu 
surat pernyataan. 
 

 
 
 
 
 
 

Meterai 
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b. Contoh surat pernyataan bebas pustaka luar UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta 
menggunakan e-materai 

 

Meterai  
 

Catatan: Jika menggunakan e-meterai maka dokumen asli dari pihak e-meterai.id diupload 
pada point 4 di laman https://pustaka.uin-suka.ac.id/ (dokumen harus asli tidak boleh di 
scan). Keaslian e-meterai terdapat kode “Signed”. 

 
11. Jika ketiga File Tugas Akhir dan Surat Bebas Pustaka Luar UIN Sunan Kalijaga sudah 

diunggah (upload) kemudian mahasiswa menunggu verifikasi oleh petugas.  
12. Apabila file yang diupload salah atau tidak sesuai ketentuan maka petugas 

memberikan CATATAN penolakan pada sistem Syarat Bebas Pustaka kemudian 
mahasiswa wajib melakukan perbaikan dan mengunggah (upload) ulang File hingga 

muncul tanda: TERCENTANG HIJAU √  
13. Setelah File Tugas Akhir dan Surat Bebas Pustaka Luar UIN terceklis kemudian 

mahasiswa “wajib menyerahkan 1 eksemplar hardcopy” Tugas Akhir ke Bagian 
Layanan Informasi Perpustakaan sesuai ketentuan (lihat pada lampiran 2). 

E Meterai 



10  

 

14. Mahasiswa Pascasarajana (S2 dan S3) wajib membayar sumbangan Bebas Pustaka ke 
BANK yang bekerja sama dengan UIN Sunan Kalijaga (BNI, BSI, atau Mandiri) 
sebesar Rp. 50.000,00 dengan kode bayar:  110+NIM (jika pembayaran berhasil maka 
secara otomatis akan tercentang pada Sistem Syarat Bebas Pustaka) 

15. Jika keenam status dalam Syarat Bebas Pustaka telah berubah dari 
tanda silang   menjadi tanda centang  berwarna hijau (              ), maka 
kegiatan bebas pustaka dan unggah tugas akhir mandiri  sudah selesai 
yang artinya sudah BEBAS PUSTAKA. 

16. Selanjutnya mahasiwa dapat mendaftar Yudisium sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 

17. SELESAI 
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LAMPIRAN 1:  

CONTOH BOOKMARKS FILE 1 DAN STEMPEL PADA SURAT PENGESAHAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Catatan: 
Surat pengesahan terdapat Kop Surat dan Nomor Surat dari Fakultas. Surat ini dikeluarkan oleh 
Tata Usaha masing-masing Fakultas.  

 
CONTOH BOOKMARKS FILE 2 
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CONTOH BOOKMARKS FILE 3  
 

 
 
 

CONTOH SURAT KEASLIAN 
 

 
Catatan: 
Surat pernyataan keaslian, bebas plagiasi dan pernyataan berjilbab menggunakan materai 
tempel/basah (belum menggunakan e-materai) karena sesuai SOP Pengolahan Tugas Akhir bahwa 
File perlu diolah (dibubuhi watermark dan dikunci), penggunaan e- materai membuat file tidak bisa 
diolah/diedit. 

MATERAI 



 
LAMPIRAN 2: 
 

PERSYARATAN PENYERAHAN TUGAS AKHIR HARDCOPY 
(SKRIPSI, THESIS, DISERTASI) 

 
Cover Depan: 

1. Warna Cover disesuaikan dengan Warna Fakultas masing-masing 
2. Panjang: 24 cm dan lebar: 16 cm 
3. Logo UIN berada di samping atas sebelah kanan dengan ukuran 2 x 2 cm berwarna 
4. Judul, Nama dan NIM berada di sebelah kiri bagian atas dengan ukuran font Times 

New Roman 14 berwarna hitam, kecuali Fakultas Syari’ah berwarna emas 
5. Judul berada di atas (5 cm dari atas) 
6. Foto disesuaikan dengan tema / judul 
7. Tahun berada di bawah dengan ukuran font times new roman 20 berwarna hitam 

Cover Belakang: 

1. Warna sesuai dengan cover depan 
2. Panjang 24 cm, lebar 16 cm 
3. Logo UIN berada di tengah, bawah dengan ukuran 3 x 3 cm berwarna 
4. Di bawah logo tuliskan Nama Fakultas dan Universitas Sunan Kalijaga Yogyakarta 

dengan ukuran font times new roman 20 berwarna hitam, kecuali fakultas Syari’ah 
berwarna emas 

Punggung Buku: 

Punggung buku terdiri dari: Nama, NIM, Judul, logo berwarna, dan tahun terbit. 
Untuk ukuran disesuaikan dengan tebal TA. 

Isi Buku 
1. Fonts Times New Roman 12 spasi 1,5 
2. Margin: Atas dan Kiri 3 cm, Kanan dan Bawah 2,5 cm. 
3. Tebal kertas 70gr  
4. Cetak warna, dan bolak balik 

 
CONTOH DARI PASCASARJANA: 

 

Cover Belakang Cover Depan 
Dimas Andika 
NIM. 201050120 



 

CONTOH CV/CP 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Catatan: CV/CP ini hanya di cantumkan pada bagian akhir File 3 Tugas Akhir 
(Skripsi, Tesis, Disertasi) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nama  : 
NIM  : 
Fakultas : 
Prodi  : 
Email  : 
Nomor HP : 
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