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Ketentuan Umum

• Bebas Pustaka dan Unggah Mandiri dilakukan melalui simaster.ugm.ac.id pada menu 
Administrasi dengan sub menu Perpustakaan.

• Unggah Mandiri dapat dilakukan setelah melakukan proses Bebas Pustaka.

• Mahasiswa Profesi hanya melakukan proses Bebas Pustaka, dan tidak disyaratkan untuk 
melakukan proses Unggah Mandiri.

• Setelah proses Bebas Pustaka, maka status keanggotaan menjadi Tidak Aktif.

Apabila masih terdapat transaksi denda atau pinjaman koleksi, mohon diselesaikan di 
Perpustakaan setempat.

• Ketentuan persyaratan Unggah Mandiri dapat dilihat pada link berikut: ugm.id/skunggah

https://simaster.ugm.ac.id/
https://ugm.id/skunggah


KETENTUAN
PENAMAAN FILE KARYA AKHIR



Ketentuan Penamaan File
Format:  [Tingkat_Pendidikan]-[Tahun_Lulus]-[Nomer _Induk_Universitas(NIU)]-[Kode Bagian]

Contoh penamaan file untuk SV dan S1:

• S1-2021-210111-title (penamaan file halaman judul)

• S1-2021-210111-tableofcontent (penamaan file halaman daftar isi)

• S1-2021-210111-abstract (penamaan file abstract dan intisari)

• S1-2021-210111-introduction (penamaan file bab pendahuluan)

• S1-2021-210111-conclusion (penamaan file bab kesimpulan)

• S1-2021-210111-bibliography (penamaan file daftar pustaka)

• S1-2021-210111-complete (penamaan file naskah lengkap)

Catatan: Penamaan file diketik manual, tidak dicopy-paste.

Program Sarjana (S1)
dan Sekolah Vokasi



Ketentuan Penamaan File
Format:  [Tingkat_Pendidikan]-[Tahun_Lulus]-[Nomer _Induk_Universitas(NIU)]-[Kode Bagian]

Contoh penamaan file untuk S2:

• S2-2022-320222-title (penamaan file halaman judul)

• S2-2022-320222-tableofcontent (penamaan file halaman daftar isi)

• S2-2022-320222-abstract (penamaan file abstract dan intisari)

• S2-2022-320222-introduction (penamaan file bab pendahuluan)

• S2-2022-320222-conclusion (penamaan file bab kesimpulan)

• S2-2022-320222-bibliography (penamaan file daftar pustaka)

• S2-2022-320222-complete (penamaan file naskah lengkap)

• S2-2022-320222-summary_en (penamaan file naskah summary berbahasa Inggris)

• S2-2022-320222-summary_id (penamaan file naskah summary berbahasa Indonesia)

Catatan: *Penamaan file diketik manual, tidak dicopy-paste.
**File summary disertai tanda tangan persetujuan pembimbing

Program Pascasarjana (S2)



Ketentuan Penamaan File
Format:  [Tingkat_Pendidikan]-[Tahun_Lulus]-[Nomer _Induk_Universitas(NIU)]-[Kode Bagian]

Contoh penamaan file untuk S3:

• S3-2023-430333-title (penamaan file halaman judul)

• S3-2023-430333-tableofcontent (penamaan file halaman daftar isi)

• S3-2023-430333-abstract (penamaan file abstract dan intisari)

• S3-2023-430333-introduction (penamaan file bab pendahuluan)

• S3-2023-430333-conclusion (penamaan file bab kesimpulan)

• S3-2023-430333-bibliography (penamaan file daftar pustaka)

• S3-2023-430333-complete (penamaan file naskah lengkap)

• S3-2023-430333-summary_en (penamaan file naskah summary berbahasa Inggris)

• S3-2023-430333-summary_id (penamaan file naskah summary berbahasa Indonesia)

Catatan: *Penamaan file diketik manual, tidak dicopy-paste.
**File summary disertai tanda tangan persetujuan pembimbing

•

Program Pascasarjana (S3)



PENGESAHAN
KARYA AKHIR



Untuk Format Halaman Pengesahan dapat dilihat
lebih lengkap di ugm.id/skunggah.

Contoh Lembar Pengesahan 
Karya Akhir Skripsi
Program Sarjana (S1)

http://ugm.id/skunggah


Untuk Format Halaman Pengesahan dapat dilihat
lebih lengkap di ugm.id/skunggah.

Contoh Lembar Pengesahan 
Karya Akhir Tesis/Disertasi 
Program Pascasarjana (S2)
Program Doctor (S3)

http://ugm.id/skunggah


SURAT KETERANGAN
PENGECUALIAN



Untuk Format Halaman Pengesahan dapat dilihat
lebih lengkap di ugm.id/skunggah.

Surat Keterangan Pengecualian
pada Izin Publikasi

http://ugm.id/skunggah


SURAT PERNYATAAN
KEASLIAN KARYA



Untuk Format Halaman Pengesahan dapat dilihat
lebih lengkap di ugm.id/skunggah.

Surat Pernyataan Bebas Plagiasi

http://ugm.id/skunggah


PERSYARATAN
BOOKMARK



Contoh Bookmark



SIMASTER
BEBAS PUSTAKA



FLOWCHART BEBAS PUSTAKA



 

1. Buka Halaman simaster.ugm.ac.id dan login.



2. Pilih Grup



3. Klik menu “Administrasi” kemudian “Perpustakaan”



4. Pilih tab
“Bebas Pustaka”

Jika tidak memiliki tanggungan 
pinjaman atau denda dengan 
Perpustakaan, maka klik “Proses”

Apabila masih terdapat transaksi denda 
atau pinjam, mohon menyelesaikan di 
Perpustakaan setempat.



5. Pilih “Ya”
pada pesan Persetujuan



6.Cetak
“Bukti Bebas Pustaka”



SIMASTER
UNGGAH MANDIRI



FLOWCHART UNGGAH MANDIRI



Ketentuan – Unggah Mandiri

a. Karya akhir mahasiswa bersifat final dan dibuktikan dengan adanya surat atau lembar pengesahan yang 
ditandatangani atau dilegalisasi oleh pengelola Fakultas/Sekolah;

b. Karya akhir mahasiswa disertai dengan lembar pernyataan bebas plagiasi bermeterai, dengan nilai sesuai 
ketentuan yang berlaku;

c. Syarat bermeterai sebagaimana dimaksud pada poin b (ketentuan) di atas tidak berlaku bagi karya akhir yang 
berasal dari mahasiswa asing;

d. Penamaan file karya akhir mahasiswa sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Perpustakaan 
Universitas Gadjah Mada;

e. File naskah lengkap karya akhir mahasiswa disertai bookmark atau sesuai dengan ketentuan atau panduan yang 
berlaku;

f. File PDF researchable atau PDF OCR, bukan PDF image; dan

g. Unggah karya akhir dilakukan sesuai batas waktu yang sudah ditentukan untuk setiap periode yudisium, yang 
diatur oleh Fakultas/Sekolah, atau setiap periode wisuda, yang akan diatur melalui edaran wisuda oleh Direktorat 
Pendidikan dan Pengajaran.

Ketentuan persyaratan UNGGAH MANDIRI dapat dilihat pada link berikut: ugm.id/skunggah

https://ugm.id/skunggah


7. Pilih tab
“Unggah Mandiri”

Isikan data sesuai dengan urutan 
TAHAPAN

1

2

3

4

5



8. Klik Data Mahasiswa



9.Lengkapi data pada
“Data Mahasiswa”

Isi data Periode Yudisium

kemudian klik “Simpan & Lanjutkan”

Untuk Unggah Mandiri sebagai syarat wisuda maka 
periode Yudisium diisi dengan Bulan dan Tahun wisuda.



10. Klik “Formulir Data Karya Tulis Akhir”



11. Lengkapi data kemudian klik 
“Simpan & Lanjutkan”

Penulisan Judul disesuaikan dengan 
Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia 
(PUEBI) Permendikbud 50/2015

Adalah tahun terbit atau tahun lulus, 
bukan tahun wisuda.



12. Klik “Unggah File”



13. Lengkapi data dengan mengunggah Karya Akhir



14. Klik tombol “Browse” untuk memilih file



15. Pilih file dan tunggu proses unggah hingga selesai



16. Unggah semua file Karya Akhir kemudian klik “Lanjutkan”



17. Klik “Izin Publikasi”



18. Isi form Izin Publikasi



Jika Mengizinkan,
pilih Dipublikasikan setelah 3 Bulan kemudian klik “Simpan & Lanjutkan”



Jika Tidak Mengizinkan,
pilih Tidak diizinkan untuk dipublikasi

Lampirkan surat pernyataan dalam bentuk pdf
dengan template yang sudah disediakan

kemudian klik “Simpan & Lanjutkan”



19. Klik “Proses Verifikasi”



20. Lengkapi form kemudian klik “Kirim Permohonan”
kemudian klik “Simpan & Lanjutkan”



21. Tunggu Proses Verifikasi



22. Tampilan jika permohonan ditolak



Terdapat informasi
jika permohonan ditolak



Jika permohonan ditolak dan sudah melakukan revisi,
maka perlu dilakukan klik Kirim Permohonan.

Permohonan tidak masuk ke daftar verifikasi petugas jika 
setelah melakukan revisi tidak melakukan
Kirim Permohonan.



23. Tampilan jika permohonan disetujui



FAQ

1. Tidak dapat melakukan proses Bebas Pustaka?
Apabila masih ada transaksi pinjaman/denda dapat diselesaikan terlebih dahulu, sesuai lokasi transaksi yang tertera di menu 
Bebas Pustaka.

2. Unggah file loading 0%?
Silakan rename nama file dengan cara hapus nama file kemudian diketik secara manual pada file-file yang tersimpan pada 
PC/Laptop.

3. Pengajuan ulang verifikasi belum diproses kembali oleh verifikator/petugas?
Apabila verifikasi setelah pengajuan ulang belum diverifikasi kembali, maka pastikan juga telah melakukan “ Kirim 
Permohonan” ulang, yaitu dengan membuka tahapan/tombol Verifikasi selanjutkan pilih Kirim permohonan.

4. Revisi penamaan file pada tahun tidak dapat diubah/berubah?
Apabila penggantian tahun pada nama file tidak berubah maka sesuaikan tahun yang ada pada tahapan Formulir Karya Akhir

5. Penamaan file untuk tahun menggunakan tahun lulus atau wisuda? 
Penamaan file menggunakan tahun lulus, atau menyesuaikan dengan tahun yang ada pada lembar pengesahan karya akhir 

6. Ketentuan file summary?
File summary berupa ringkasan tesis atau disertasi baik dalam bahasa Indonesia dan bahasa inggris sebanyak 10-15 halaman, 
dengan disertai lembar persetujuan pembimbing. Dan untuk summary disertasi tidak perlu persetujuan 
pembimbing/promotor. Ketentuan lain adalah, apabila tesis/disertasi dalam bahasa inggris, maka tidak diwajibkan untuk 
unggah summary berbasaha Indonesia. 


