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KATA PENGANTAR 
 
 

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh. 

Puji syukur ke hadirat Allah SWT atas rahmat dan karunia-Nya, sehingga Buku 

Panduan Unggah Mandiri Karya Ilmiah ke Repository Institusional UMSurabaya ini dapat 

disusun dengan baik. Panduan ini bertujuan untuk memberikan arahan teknis dan praktis 

kepada dosen dan tenaga kependidikan di lingkungan Universitas Muhammadiyah 

Surabaya dalam melakukan unggah mandiri karya ilmiah ke repository institusional yang 

dikelola oleh UPT Perpustakaan. 

Repository institusional merupakan bagian penting dalam upaya pengelolaan dan 

diseminasi karya ilmiah secara terbuka dan berkelanjutan. Melalui sistem EPrints, 

Universitas Muhammadiyah Surabaya berkomitmen untuk menyediakan akses yang luas 

terhadap hasil penelitian dan karya akademik sivitas akademika. 

Kami menyadari bahwa buku panduan ini masih memiliki keterbatasan. Oleh karena itu, 

saran dan masukan dari berbagai pihak sangat kami harapkan untuk penyempurnaan di 

masa mendatang. 

Akhir kata, kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah 

membantu dalam penyusunan panduan ini. Semoga buku panduan ini dapat memberikan 

manfaat dan mendukung peningkatan kualitas pengelolaan informasi ilmiah di lingkungan 

UMSurabaya. 

Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh. 

 

Surabaya, Maret 2025 

Kepala Perpustakaan, 

 

 

 

 

 

Dr. Yarno, M.Pd. 
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PANDUAN UNGGAH MANDIRI KARYA ILMIAH DOSEN DAN KARYAWAN 
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SURABAYA 

 
Repository UM Surabaya merupakan tempat penyimpanan naskah, dokumen 

karya ilmiah, tugas akhir, skripsi, tesis, disertasi, artikel jurnal, makalah seminar atau 
konferensi, bagian buku, serta buku yang dihasilkan oleh civitas akademika Universitas 
Muhammadiyah Surabaya. 

Repository ini dikelola oleh UPT Perpustakaan UM Surabaya dan didukung oleh 
Pusat Teknologi Informasi dalam pengelolaan infrastruktur jaringan komputer serta pusat 
data (server, jaringan, dan Wi-Fi hotspot). 

Repository UM Surabaya menggunakan perangkat lunak EPrints, sebuah aplikasi 
berbasis open-source yang dapat diakses oleh seluruh pengguna yang berkepentingan 
dalam pengembangan ilmu pengetahuan. 

Untuk dapat menggunakan Repository UM Surabaya, berikut langkah-langkah 
unggah mandiri: 

 

1. Pendaftaran akun repository 
Dosen dan tenaga kependidikan yang ingin mengunggah mandiri dokumen karya 
ilmiah dapat meminta username dan password dengan mengisi formulir yang tersedia 
di website Perpustakaan UMSurabaya (https://library.um-surabaya.ac.id/). 
Pendaftaran akun repository bisa juga dilakukan dengan mengunjungi laman berikut: 
pendaftaran akun repository  
 

 

https://library.um-surabaya.ac.id/homepage/profile_show?slug=peraturan-dan-tata-tertip
https://library.um-surabaya.ac.id/homepage/internasional_show?slug=layanan-pembuatan-akun-repositori
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Username dan password akan dikirimkan melalui email pemohon dalam waktu 
maksimal 2 hari kerja setelah mengisi formulir permohonan. 
 

 
 

2. Mengakses Situs Repository UM Surabaya 
Setelah mendapatkan username dan password, langkah pertama yang harus dilakukan 
adalah membuka situs Repository UM Surabaya melalui URL berikut: 
https://repository.um-surabaya.ac.id/ 
 

 
3. Login dan Akses Fitur Unggah Mandiri 

Pada menu Login, masukkan username dan password yang telah diberikan oleh 
Perpustakaan melalui email pemohon. Setelah berhasil masuk, pengguna dapat 
mengakses fitur unggah mandiri dan mengelola dokumen yang akan disimpan di 
repository. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

https://repository.um-surabaya.ac.id/
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Masukan username dan password 
 

4. Memulai Unggah Dokumen 
Setelah berhasil login, akan muncul menu Manage Deposit. Selanjutnya, klik New Item 
pada halaman utama untuk memulai proses input data dan mengunggah file dokumen 
ke repository. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Pemilihan Jenis Koleksi (Item Type) 
Pada tampilan menu New Item, pengguna akan diminta untuk memilih jenis koleksi 
(Item Type) yang akan diunggah, seperti artikel jurnal, skripsi, tesis, makalah seminar, 
atau jenis dokumen lainnya. 
 

No. Item Type Keterangan 

1. Article  Artikel jurnal, majalah, surat kabar. 

2.  Book section Artikel/bagian/bab/chapter dalam buku, 
misalnya bunga rampai. 

3. Monograph  Laporan kerja praktek, laporan penelitian.  

4.  Conference or Workshop 
Item 

Poster/presentasi makalah dalam 
seminar/konferensi (prosiding) dan orasi ilmiah 
yang tidak diterbitkan dalam buku atau jurnal. 
Jika diterbitkan dalam jurnal, pilih Article, dan 
jika dalam buku prosiding, pilih Book Section. 

5. Book Buku (minimal 40 halaman). 

6.  Thesis  Karya Tulis Ilmiah, Tugas Akhir, Skripsi, Tesis dan 
Disertasi. 

7. Teaching Resource Silabus, modul, bahan mengajar  
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Kemudian klik Next > 

 
 

6.  Proses unggah/ upload file  
Klik Telusur untuk memilih dan mengunggah file pertama, lalu ulangi langkah tersebut 

untuk mengunggah file berikutnya sesuai kebutuhan.  
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File yang diunggah terdiri dari: 
Artikel Jurnal, Makalah Seminar/Konferensi 

No. Nama File Keterangan 

1. 
 
 
 
 
 
 
2. 
3. 

Kata kunci dari dokumen yang 
akan diunggah  
 
 
 
 
 
Peer review 
Hasil cek plagiasi 

File ini memuat: 
▪ Halaman judul 
▪ Halaman daftar isi 
▪ Halaman abstrak (bahasa 

Indonesia/Inggris) 
▪ Isi lengkap (artikel jurnal, 

makalah seminar/konferensi) 
Untuk keperluan java 
Untuk keperluan java 

 
Book Section (Bagian Buku) 

No. Nama File  Keterangan 

1.  Kata kunci dari dokumen yang 
akan diunggah  
 

File ini memuat: 
▪ Halaman judul 
▪ Kata pengantar (jika ada) 
▪ Halaman daftar isi 
▪ Bagian isi buku lengkap (hanya 

bagian buku dari pengarang/ 
pengunggah saja) 

 
Monograph (Monograf) 

No. Nama File Keterangan 

1. Kata kunci dari dokumen yang 
akan diunggah  
 

File ini memuat: 
▪ Laporan kerja praktek 
▪ Laporan penelitian 
▪ Laporan pelaksanaan pengabdian 

masyarakat 
▪ Dokumen sejenis lainnya 

 
Book (Buku) 

No. Nama File Keterangan 

1. Kata kunci dari dokumen yang 
akan diunggah  
 

File ini memuat: 
▪ Cover  
▪ Halaman judul 
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▪ Kata pengantar (jika ada) 
▪ Halaman daftar isi 
▪ Isi buku (dapat berupa full text 

atau dibatasi pada halaman 
tertentu) 

 
Teaching Resource  

No. Nama File Keterangan 

1. Kata kunci dari dokumen yang 
akan diunggah  
 

File ini memuat: 
▪ Silabus 
▪ Modul 
▪ Bahan mengajar 

 
Setelah semua file diunggah, selanjutnya klik Show options untuk melanjutkan proses unggah 
file, seperti pada gambar di bawah ini. 

 

 
Tampilan detail option  
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Proses input metadata atau Details akan menyesuaikan dengan jenis koleksi (Type) 
yang dipilih. Di bawah ini adalah contoh isian metadata untuk Book Section: 
 

       
 

Dalam details ini, isikan metadata yang terdiri dari  judul, abstrak, pengarang (bisa 
lebih dari satu) dan lain-lain 
a. Title/Judul 

Judul dari makalah, laporan penelitian, bab buku, orasi ilmiah, artikel jurnal, 
skripsi, tesis, disertasi, makalah dalam prosiding (wajib diisi) 
 

 
 

b. Abstract/Abstrak 
Abstrak dari makalah, laporan penelitian, bab buku, orasi ilmiah, artikel jurnal, 
skripsi, tesis, disertasi, makalah dalam prosiding (wajib diisi) 
 

 
 

c. Creator/Pengarang 
Pengarang dari makalah, laporan penelitian, bab buku, orasi ilmiah, artikel jurnal, 
skripsi, tesis, disertasi, atau makalah dalam prosiding. Penulisan nama pengarang 
harus dibalik, misalnya: Ali Nuke Affandy menjadi Affandy, Ali Nuke (tanpa gelar). 
Apabila pengarang lebih dari 4 orang, dapat klik More input rows  
 

 
 

 
 

 

7.  Proses Input Metadata (Details) 
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d. Corporate Creator/Afiliasi 
Afiliasi dari pengarang yaitu dengan mencantumkan Universitas Muhammadiyah 
Surabaya atau diabaikan. 
 

 
 

e. Divisions/Divisi 
Pilih sesuai dengan jenis koleksi dan fakultas. Misalnya, jika koleksi tersebut adalah 
artikel jurnal yang ditulis oleh dosen atau tenaga kependidikan dari Fakultas 
Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP), maka pilih Jurnal: Fakultas Keguruan dan 
Ilmu Pendidikan. 
 

 
 

f. Publication Details/Detail Publikasi 
Detail publikasi karya ilmiah ini mencakup beberapa hal antara lain: 

No. Publication Details Keterangan 

1. Refereed karya telah melalui proses peer review oleh 
ahli sebelum dipublikasikan. Pilih "Yes" jika 
sudah ditinjau, dan "No" jika belum." 

2. Status Pilih Published untuk karya yang sudah 
diterbitkan (misalnya buku, prosiding, 
jurnal). Pilih In press jika karya masih dalam 
proses penerbitan. Pilih Unpublished untuk 
karya yang tidak diterbitkan (misalnya 
laporan penelitian, skripsi, tesis, disertasi).  

3. Page range Isi dengan nomor halaman karya ilmiah. 
Contoh: 68 to 77 

4. Title Judul jurnal atau prosiding tempat karya 
diterbitkan. 

5. Publisher Nama penerbit karya ilmiah tersebut. 
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6. Official URL Diisi dengan alamat URL yang berhubungan 
jika pernah diterbitkan secara online 

 

Untuk kolom dengan tanda bintang  wajib diisi 
 

 
 

g. Contact Email Address 
Alamat email pengarang digunakan untuk korespondensi jika terdapat hal yang 
perlu ditanyakan kembali. Isian ini bersifat opsional (dapat diisi ataupun tidak). 
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h. References/ Daftar Pustaka 
Diisi dengan daftar pustaka yang digunakan dalam karya ilmiah. Isian ini bersifat 
opsional (dapat diisi ataupun tidak). 
 

 
 

i. Uncontrolled Keywords 
Diisi dengan kata kunci dari artikel yang relevan dengan isi dokumen. 
 

 
 

j. Jika semua data sudah terisi, selanjutnya klik Next untuk melanjutkan proses 
unggah karya ilmiah 
 

 

8.  Pemberian Subjek Berdasarkan Bidang Ilmu 
Untuk menambahkan subjek klik Add, selanjutnya klik Next untuk menuju langkah 

selanjutnya  
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Dokumen yang telah tersimpan dalam sistem repository UMSurabaya tidak akan 
tampil di halaman publik sebelum diperiksa dan disetujui oleh editor. 
  
 

 
 
Untuk mengetahui status dokumen diterima atau dikembalikan oleh admin/editor 
dapat dilihat pada menu Manage deposits 
 

9.  Deposit Karya Ilmiah 
Langkah ini merupakan proses menyimpan data dalam System Repository Universitas 

Muhammadiyah Surabaya. Setelah memastikan semua data telah diisi dengan benar, 

klik Deposit untuk menyelesaikan proses unggah karya ilmiah.  

 

10.  Data Tersimpan dalam Sistem Repository UMSurabaya 
Setelah proses deposit selesai, data akan tersimpan dalam sistem Repository 

UMSurabaya dan akan ditampilkan seperti pada tampilan berikut ini: 

11.  Logout 
Setelah selesai melakukan unggah mandiri karya ilmiah, klik Logout untuk keluar dari 

sistem Repository UMSurabaya. 
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No. Status Keterangan 

1. User workarea a. Jika dokumen yang diunggah belum 
sampai pada tahap deposit. 

b. Jika dokumen tidak diterima dan 
dikembalikan oleh editor untuk diperbaiki   

2. Under review Dokumen menunggu untuk dicek dan 
disetujui oleh editor 

3. Live archive Dokumen sudah dipublikasikan di repository 
dan bisa dibaca pemustaka 

 
Panduan unggah mandiri karya ilmiah dosen dan tenaga kependidikan Universitas 
Muhammadiyah Surabaya juga dapat dilihat melalui channel YouTube Perpustakaan 
UMSurabaya 

https://www.youtube.com/channel/UCSg5xaWvk56uGta8R4XORiw
https://www.youtube.com/channel/UCSg5xaWvk56uGta8R4XORiw
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