
 
 

PANDUAN UPLOAD MANDIRI 

DIGILIB STIT-UW JOMBANG 
 
 
Digilib (Digital Library) STIT-UW Jombang merupakan media penyimpanan naskah, dokumen 

karya ilmiah, skripsi, penelitian, gambar, video, audio, dan sebagainya, yang dibuat oleh segenap 

civitas akademika STIT-UW Jombang agar dapat digunakan bersama bagi seluruh pengguna yang 

berkepentingan atau peduli dengan peningkatan pendidikan di Indonesia. 

Penggunaan Digilib tersebut hanya dapat dilakukan setelah Anda memiliki akun Digilib STIT-UW 

Jombang. Akun Digilib hanya untuk Dosen, Mahasiswa, dan Karyawan STIT-UW Jombang. 

 

 

  



Pendaftaran Akun 

Langkah 1 

Buka laman https://digilib.stituwjombang.ac.id pada kolom URL browser Anda, klik pada menu 

Create Account, selanjutnya isilah kolom pendaftaran dengan ketentuan sebagai berikut: 

 Name: Title dikosongkan, Given Name/Initials diisi nama depan, Family Name diisi nama 

terakhir. 

 Email address: Gunakan alamat email yang valid dan masih aktif. 

 Username: Bebas, tidak disarankan mengandung ‘spasi’. 

 Password: Minimal 6 karakter. 

 

Langkah 2 

Periksa kotak masuk email dari Digilib STIT-UW Jombang. Selanjutnya klik tautan activate your 

password untuk aktivasi akun. 
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Langkah 3 

Anda akan diarahkan menuju halaman aktivasi akun, sekarang akun anda sudah diaktivasi. 

Silahkan klik Continue untuk masuk ke dalam aplikasi Digilib STIT-UW. 

 

Sekarang Anda sudah dapat menggunakan fitur-fitur pada aplikasi Digilib STIT-UW. 

 

 

 

  



Mengupload Dokumen ke Digilib 

1. Login Digilib 

Buka laman https://digilib.stituwjombang.ac.id pada kolom URL browser Anda. Dari tampilan 

tersebut, klik pada menu Login, selanjutnya akan diarahkan pada tampilan berikut: 

 

Pada tampilan tersebut, isikan Username dan Password Anda, kemudian klik Login. 

2. Manage Deposits 

Berikut merupakan tahapan yang berfungsi untuk proses entry materi yang akan di upload. 

Materi tersebut berupa file naskah, dokumen karya ilmiah, skripsi, penelitian, dan sebagainya, 

yang dapat berupa format teks, gambar, video, audio, dan lain-lain. 

Klik pada menu Manage Deposit lalu klik tombol New Item untuk menuju langkah selanjutnya. 
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3. Edit Item: Type 

Pada tampilan berikut, klik pada pilihan Item Type yang sesuai dengan materi yang akan 

Anda entry, kemudian klik next. 

Tanda  menunjukkan bahwa kolom tersebut wajib diisi/tidak boleh dikosongkan. 

 

4. Edit Item: Upload 

Sebelum melakukan upload mandiri, harap persiapkan berkas naskah yang akan diupload 

dengan format .pdf sebagaimana contoh berikut. 

Catatan: 

File yang diupload harus dipisah terlebih dahulu menjadi per BAB. 

Aturan penamaan: NIM_JUDUL HALAMAN. 

 



Berikut adalah tabel keterangan dan ketentuan isi pada setiap file yang akan diunggah: 

No Nama File Keterangan 

1 2017112013541_COVER 

Halaman Judul/Cover 
Halaman Persetujuan, Pengesahan yang 
sudah ditandatangani 
Halaman Pernyataan, Persembahan, Kata 
Pengantar dll. 
Daftar Isi, Daftar Gambar, Tabel dll. 

2 2017112013541_ABSTRAK Berkas yang berisi Abstrak 

3 2017112013541_BAB I Berkas yang berisi BAB I 

4 2017112013541_BAB II Berkas yang berisi BAB II 

5 2017112013541_BAB III Berkas yang berisi BAB III 

6 2017112013541_BAB IV Berkas yang berisi BAB IV 

7 2017112013541_BAB V Berkas yang berisi BAB V 

8 
2017112013541_DAFTAR PUSTAKA 
& LAMPIRAN 

Berkas yang berisi Daftar Pustaka & 
Lampiran 

 



 

 

Selanjutnya, upload naskah yang telah dipersiapkan sebelumnya dengan meng-klik tombol 

Coose File, lalu cari lokasi dokumen yang telah disiapkan sebelumnya, lalu klik Upload. 

Lakukan satu per satu hingga semua naskah ter-upload dengan benar. 

 

Khusus file BAB IV, pada opsi “Visible to:” diubah menjadi “Registered users only”. Selain 

itu biarkan saja kolom terisi dengan keterangan bawaan. Jika sudah klik next untuk 

melanjutkan ke langkah berikutnya. 

 



5. Edit Item: Details 

 Title: diisi dengan judul dari naskah tersebut. 

 

 Abstract: Diisi dengan abstrak dari naskah tersebut. 

 

 

 Creators: Diisi dengan nama pengarang. 

Nama pengarang dan email dituliskan sesuai dengan format kolom isian. Pengarang 

pertama adalah mahasiswa yang menyusun naskah, pengarang berikutnya adalah dosen 

pembimbing. Kolom Family Name diisi dengan nama belakang, Given Name diisi dengan 

nama depan. Jika tidak memiliki nama belakang, maka Family Name dan Given Name diisi 

dengan nama yang sama. 

Contoh penulisan nama pengarang: 

1. Abbas → Family Name: Abbas, Given Name: Abbas 

2. Khoirul Umam → Family Name: Umam, Given Name: Khoirul 

3. Muhammad Abdul Karim → Family Name: Karim, Given Name: Muhammad Abdul 



 

 Divisions: Klik pada pilihan yang sesuai. 

 

 Publication Details: Pada bagian ini, yang harus diisi adalah yang bertanda bintang untuk 

dapat melanjutkan ke tahap berikutnya. Untuk kolom yang lain berfungsi sebagai data 

pelengkap. 

 

 



 Contact Email Address: Sesuaikan dengan email pengarang. 

  

Catatan: 

Contoh yang di atas merupakan hal yang wajib diisi/dilengkapi. Selain isian yang dicontohkan 

di atas, boleh dilewati saja. 

6. Edit Item: Subjects 

Pada langkah ini, klik tanda “+” untuk melihat detail dari masing-masing nama subjek, klik 

pada tombol ADD sesuai dengan kategori naskah anda. Anda dapat memilih lebih dari 1 

subjek untuk kategorisasinya yang disesuaikan dengan isi atau pembahasan di naskah atau 

file yang anda upload. Selanjutnya, klik next. 

  



7. Edit Item: Deposit 

Jika semua langkah sebelumnya telah diisi dengan benar, langkah selanjutnya adalah klik 

pada tombol Deposit Item Now untuk mengirimkan naskah dan menunggu persetujuan dari 

administrator untuk menerbitkan naskah pada Digilib. 

 

Apabila pengunggahan berhasil dilakukan, maka tampilan laman akan menampilkan status 

seperti berikut: 

 

 

  



8. Mengecek Status Naskah 

Untuk mengecek apakah naskah telah disetujui atau ditolak, maka Anda dapat menuju 

halaman Manage Deposits. Lalu perhatikan kolom Item Status pada tabel.  

Jika statusnya adalah: 

 Under Review maka naskah masih dalam proses review.  

 User Workarea maka naskah belum terkirim atau ditolak (periksa email Anda untuk pesan 

perbaikan). 

 Live Archive maka naskah telah disetujui. 
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