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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 mahasiswa di lingkungan Universitas Muhammadiyah Surabaya dalam melakukan 

unggah mandiri karya ilmiah ke repository institusional yang dikelola oleh Biro 

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, Oktober 2025 

 

Kepala Perpustakaan, 

 

 

 

 

 

 

Dr. Ratno Abidin, S.Pd., M.Pd. 
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 PANDUAN UNGGAH MANDIRI KARYA ILMIAH MAHASISWA 
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SURABAYA 

 
 
Repository UMSurabaya merupakan wadah penyimpanan karya ilmiah yang dihasilkan 

oleh sivitas akademika Universitas Muhammadiyah Surabaya. Koleksi yang disimpan mencakup 
berbagai jenis naskah, antara lain dokumen karya ilmiah, tugas akhir, skripsi, tesis, disertasi, artikel 
jurnal, makalah seminar atau konferensi, bagian buku, serta buku. 

Repository ini dikelola oleh Biro Perpustakaan UMSurabaya dengan dukungan dari 
Lembaga Digitalisasi dan Teknologi Informasi (LDTI), lembaga yang berfokus pada 
pengelolaan, pengembangan, dan pemeliharaan sistem serta teknologi informasi di 
lingkungan Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

Repository UMSurabaya menggunakan perangkat lunak EPrints, yaitu aplikasi 
berbasis open source yang memungkinkan akses terbuka bagi seluruh pengguna yang 
berkepentingan dalam pengembangan ilmu pengetahuan. 

Untuk dapat menggunakan Repository UMSurabaya, berikut disajikan langkah-
langkah unggah mandiri: 

 
 

1. Pendaftaran Akun Repository 
Mahasiswa yang akan melakukan unggah mandiri dokumen karya ilmiah perlu memiliki akun 
di Repository UMSurabaya. 

Pendaftaran akun dapat dilakukan secara mandiri melalui laman resmi repository di 
https://repository.um-surabaya.ac.id 
Pada halaman utama, klik menu “Create Account Now” 
 

 
 

 
Setelah mengklik menu “Create Account Now”, akan muncul halaman pendaftaran 
akun seperti pada gambar berikut. 
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Pada halaman ini, pengguna diminta untuk mengisi data diri dengan ketentuan sebagai 
berikut: 

▪ Name: isi dengan nama lengkap sesuai identitas. Kolom Title dikosongkan. 
Nama lengkap dituliskan pada kolom Given Name / Initials dan Family Name. 

▪ Email address: Gunakan email resmi UMSurabaya, seperti @um-surabaya.ac.id, 
@fk.um-surabaya.ac.id, atau @fik.um-surabaya.ac.id. 

▪ Username: Mahasiswa dapat menentukan username sesuai keinginan. 

▪ Password: Mahasiswa dapat menentukan password sendiri. Disarankan menggunakan 
kombinasi huruf dan angka untuk keamanan. 
 

Contoh pengisian nama: 
 

Contoh Nama Lengkap Title Family Name Given Name 

Hartanto   
 
dikosongkan 

Hartanto  Hartanto 

Ika Budiyanti Ika Budiyanti 

Dyah Ayu 
Sulistyaningtyas 

Dyah Ayu Sulistyaningtyas 

Muhammad Fajar Al 
Ghifari 

Muhammad Fajar Al Ghifari 

 

    Penting: Pendaftaran akun hanya dapat dilakukan menggunakan email resmi 
UMSurabaya. 
Pendaftaran dengan email pribadi (misalnya @gmail.com, @yahoo.com, dan sebagainya) 
tidak akan diproses oleh sistem. 
Setelah semua kolom terisi dengan benar, klik tombol “Register”. 
Sistem akan mengirimkan email konfirmasi berisi tautan aktivasi akun. Klik tautan tersebut 
untuk menyelesaikan proses pendaftaran dan mengaktifkan akun repository Anda. 

 
 

2. Mengakses Situs Repository UM Surabaya 
Setelah akun aktif dan Anda memiliki username serta password, langkah berikutnya 
adalah mengakses situs repository melalui alamat berikut: https://repository.um-
surabaya.ac.id/  
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3. Login dan Akses Fitur Unggah Mandiri 
Pada halaman utama Repository UMSurabaya, pilih menu “Login” yang terdapat di 
bagian kanan atas halaman. 

 

 
 
Selanjutnya, masukkan username dan password yang telah didaftarkan: 
▪ Mahasiswa: menggunakan NIM 

 
Setelah itu, klik tombol “Login” untuk masuk ke dalam sistem repository. 

 

 
 

4. Memulai Unggah Dokumen 
Setelah berhasil login, akan tampil menu Manage Deposits. 
Klik  “New Item” untuk memulai proses pengisian data dan mengunggah file dokumen 
ke Repository UMSurabaya. 
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5. Pemilihan Jenis Koleksi (Item Type) 
Pada menu Item Type, pilih jenis koleksi “Thesis”. 
Pilihan ini digunakan untuk semua karya ilmiah mahasiswa, seperti skripsi, tesis, 
disertasi, laporan tugas akhir, maupun artikel jurnal hasil konversi dari tugas akhir, 
skripsi, karya tulis ilmiah, tesis, atau disertasi. 
 
Tampilan menu Item Type dapat dilihat pada gambar berikut: 
 

 
 

Setelah memilih “Thesis,” klik tombol Next > untuk melanjutkan ke tahap berikutnya. 
 

 
 

 

6. Proses Unggah File ke Repository 
Klik Browse untuk memilih dan mengunggah file pertama, kemudian ulangi langkah 
tersebut untuk mengunggah file berikutnya.  
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6.1  Ketentuan File yang Diunggah 
 

A. Untuk Tugas Akhir/Skripsi/Karya Tulis Ilmiah/Tesis/Disertasi 
 

No. Nama File Isi File 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

Pendahuluan ▪ Cover Tugas Akhir/Skripsi/Karya Tulis 
Ilmiah/Tesis/Disertasi (Cover Luar & Cover Dalam) 

▪ Scan Lembar Pernyataan Keaslian Tulisan/ Orisinalitas 
(ditandatangani mahasiswa di atas materai Rp10.000,-) 

▪ Scan Halaman Persetujuan (ditandatangani oleh dosen 
pembimbing dan Kaprodi) 

▪ Scan Halaman Pengesahan (ditandatangani oleh dosen 
penguji dan Dekan/ Direktur Pascasarjana) 

▪ Abstrak (Bahasa Indonesia & Bahasa Inggris) beserta 
kata kunci 

▪ Kata Pengantar 
▪ Daftar Isi 
▪ Daftar tabel, daftar gambar, dan sebagainya (jika ada) 
▪ Daftar Pustaka  
 
(Jadikan satu file sesuai urutan pada hard copy yang 
telah dijilid, yaitu mulai dari cover luar hingga halaman 
sebelum BAB I) 
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