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PANDUAN UNGGAH MANDIRI KARYA ILMIAH DOSEN 

KE REPOSITORY UPN “VETERAN” JAWA TIMUR 

 

Digital Repository UPN “Veteran” Jawa Timur adalah tempat penyimpanan karya ilmiah 

berupa Skripsi (Tugas Akhir), Tesis, Desertasi, Laporan Penelitian, artikel jurnal, Prosiding 

seminar dan konferensi, book chapter yang dihasilkan oleh Civitas Akademika UPN Veteran 

Jawa Timur atau disebut local content. Sesuai dengan Surat Edaran DIKTI tentang publikasi 

karya  ilmiah , dan sebagai sarana penyimpanan, pelestarian dan dokumentasi dalam 

membangun knowledge sharing di lingkungan UPN Veteran Jawa Timur dan masyarakat luas 

untuk meningkatkan pengembangan ilmu pengetahuan dan peningkatan pendidikan. 

Tujuan unggah mandiri adalah penyebarluasan atau diseminasi informasi karya ilmiah 

civitas akademika dalam meningkatkan citation indexes dari Scopus, Webometric, Google 

Scholar, Indonesia One Search, RAMA Repository  dan SINTA (Sciennce and Technology 

Index) Jenis Karya Ilmiah yang bisa diunggah adalah Artikel,Buku, Book Chapter, Conference 

atau workshop item, Laporan Penelitian, Laporan Pengabdian, Pidato Ilmiah (Pidato Guru Besar), 

Bahan Ajar, Paten dan Karya lain dikategorikan Karya Keilmuan. 

 

Tahapan Unggah Mandiri di Repository:  

A. Registrasi /Pendaftaran Account Rpository 

1. Mendaftar Accout Repository dengan memilih menu create account pada User Menu  
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Atau melalui alamat http://repository.upnjatim.ac.id/cgi/register  

 

 

 

 Ketik Given Name/Initials dengan Nama depan, family name dengan nama 

belakang dan Ketik Title dengan gelar. 

 Isi email dengan email dengan Domain UPN “Veteran” Jatim. 

 Ketik Username dengan nama  

 Ketik Password dengan huruf kecil , angka, dan huruf besar maksimal 6 huruf. 

 Jika sudah berhasil daftar akun di repository, setelah itu kita   di minta untuk  

mengakses email yang di gunakan untuk mendaftar ke ropository untuk verifikasi 

akun 

 

 

2. Setelah mendapatkan username dan Pasword, membuka halaman Repository UPN 

“Veteran” Jawa Timur dengan alamat URL http://repository.upnjatim.ac.id/  

http://repository.upnjatim.ac.id/cgi/register
http://repository.upnjatim.ac.id/
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4. Login dengan memasukkan username dan pasword yang telah dibuat pada menu 

login, seperti pada gambar di bawah ini. 

    

 

 

 

5. Setelah berhasil login kemudian tampil menu manage deposit, selanjutnya klik New 

item untuk mulai input data dan proses unggah file, seperti gambar dibawah ini : 
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6. Pilih item type ini sesuai dengan tipe atau jenis koleksi yang akan di upload:  

 Article (artikel jurnal, majalah, surat kabar, artikel tidak harus artikel peer reviewed, 

artikel journal atau berita di website) 

 Book section (satu bab atau bagian dari sebuah buku)  

 Monograph (bisa berupa laporan teknis, laporan proyek, dokumentasi, manual, 

kumpulan makalah diskusi)  

 Conference or workshop item (konferensi atau lokakarya, poster, naskah pidato, 

ceramah atau presentasi  yang diberikan pada konferensi, lokakarya atau acara 

lainnya dan tidak diterbitkan dalam penerbitan) 

 Book (buku atau prosiding konferensi)  

 Thesis (tesis, disertasi, skripsi, laporan penelitian)  

 Patent (paten yang telah diterbitkan) 

 Artefact (hasil karya)  

 Show/Exhibition (pameran karya, situs penyimpanan hasil karya seni) 

 Composition (komposisi musik)  

 Performance (pertunjukan konser musik, teater, dsb) 

 Image (karya foto digital dan gambar visual)  

 Video (video digital)  

 Audio (rekaman suara) 

 Dataset (koleksi terbatas data kuantitatif seperti spreadsheet atau data XML file)  

 Experiment (data eksperimen dengan analisis dan hasil ringkasan analisis) 

 Teaching Resource (catatan kuliah, latihan, kertas ujian atau silabus kursus)  

 Other (Semua yang termasuk dalam repository, tetapi tidak masuk dalam kategori 

yang ada) 
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7. Pilih jenis karya yang akan diupload kemudian tekan tombol “Next” seperti gambar 

dibawah ini:  

 

 

Setelah memilih item type kemudian tekan tab next. 

 

Selanjutnya tahapan berikutnya  upload file karya ilmiah, terlebih dahulu 

Mempersiapkan naskah karya ilmiah dengan ketentuan sebagai berikut:  

 Naskah karya ilmiah full teks berbentuk file format pdf  

 Naskah karya ilmiah sebagian seperti book chapter  jika yang akan diupload ke 

repository secara open akses hanya bagian tertentu saja berbentuk file format pdf  
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Silahkan pilih tombol Pilih file untuk menggungah file karya yang sesuai ketentuan.  

Bila selesai di uploud maka tampilannya adalah seperti gambar dibawah ini. 

 

Pilih Type dengan Text, Visible to pilih anyone dan pilih Bahasa dengan Indonesian. 
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Arti icon pada tabel berikut untuk memudahkan proses input 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah selesai upload file pilih tombol next menuju area entry data. 

 

8. Silahkan mengisi field yang tersedia, yang bertanda bintang wajib diisi. 

1. Title /Judul : Silahkan isi dengan judul artikel, buku, prosiding seminar dan lain-lain.. 

Format penulisan judul adalah huruf pertama kapital di setiap kata kecuali kata Sambung.    

 

2. Abstract : Isi dengan abstrak dengan mengcopy dari dokumen Naskah karya ilmiah 

 

 

 
Move Up berfungsi untuk pindah posisi file ke atas 

 
Move Down berfungsi untuk pindah posisi file ke bawah 

 

Delete file berfungsi untuk menghapus file 

 Show options berfungsi untuk melihat detail pilihan 

pengaturan dan Deskripsi 



 9 

3. Creators/ Pengarang: Format penulisan adalah family name diisi nama belakang dan    

  Given Name/Initials diisi dengan Nama belakang 

      Nama dengan satu suku kata. Penulisannya  Given Name dan Family name adalah sama.  

 

 

4. Corporate Creators : Tidak perlu diisi 

5. Editors : Disi bila ada editor dalam karya tersebut 

6. Contributors : diisi bila ada contributors jika tidak ada contributor silahkan  

dikosongkan. 

 

 

7. Division: Isi dengan Fakultas dan Jurusan/Program Studi. Misalnya Program Studi  

manajemen pilih Faculty of Economic. Departemen of Management. 

 

 

8. Publication Details : 

 Refereed : Pilih yes 

 Status : Pilih Published 

 Date : Disi dengan tahun terbit karya  

 Date Type: diisi dengan Publication 

 Place of Publication : Tempat terbit diisi dengan kota terbit 
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 Publisher : nama penerbit 

 Number of page : Jumlah halaman 

 Series name : Nama seri 

 Volume : volume terbitan 

 Number : nomor edisi 

 ISBN : diisi ISBN untuk karya buku dan prosiding 

 Official Url : disi dengan alamat website pribadi atau kalua tidak ada di isi dengan 

web perpustakaan https://lib.upnjatim.ac.id 

 Institution: diisi dengan UPN “Veteran” Jawa Timur 

 Departement: Pilih sesuai  dengan Program Studi/Jurusan. 

 Related URL’s Tidak perlu diisi 

 Field Funders, Projects, Contact email dan References tidak perlu diisi 

 

Diatas adalah penjelasana entry data untuk koleksi buku sedangkan untuk koleksi 

artikel,jurnal, conference or workshop item, patent, modul dan sebagainya ada perbedaan 

pada publication details: pada artikel jurnal ada pengisian journal or publication title 

dan nomer issn 

     Untuk publikasi Conference or Workshop item ditambahkan pengisian Event detail 

seperti gambar dibawah : 

 

 Even Title diisi dengan judul kegiatan Conference atau workshop 

 Event Type dipilih conference, workshop atau yang lain. 

 Event location: di isi lokasi kegiatan 

 Event Dates : diisi dengan tanggal dan bulan kegiatan  
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9. Setelah semua field Details sudah diisi silahkan tekan tombol Next. 

 

Kemudian pilih/tambahkan  subjects yang telah disediakan atau sesuai dengan subyek 

karya  dan tekan tombol Next. 

 

 

 

 

10. Setelah mengisi Menu Subjets silahkan tekan tombol next untuk melakukan deposit. 
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11. Silahkan tekan tombol Deposit item Now dan akan muncul pesan item has been  

deposited. Seperti Nampak pada gambar dabawah ini : 

 

. 

12. File yang sudah diunggah akan direview oleh Editor Repository, sebelum  

dipublish pada Repository UPN Veteran Jatim pada http://repository.upnjatim.ac.id/ 

20. Setelah proses uploud  selesai Klik Log Out.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://repository.upnjatim.ac.id/
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ALUR UNGGAH MANDIRI KARYA ILMIAH DOSEN 

DOSEN PROSES ADMIN PERPUSTAKAAN 

   

MULAI 

MEMBUAT  

USERNAME & 

PASSWORD 

FILE KARYA ILMIAH 

DOSEN  & 

KELENGKAPANNYA 

LOGIN KE 

REPOSITORY 

UNGGAH FILE 

KARYA ILMIAH  

MELAKUKAN 

VERIFIKASI  
LULUS VERIFIKASI  

ADA PERBAIKAN 

UNGGAH MANDIRI  

SELESAI 


