
Panduan Upload File
Pendukung Usulan
Jabatan Fungsional ke
Repository UMMAT

UPT Perpustakaan H.Lalu Mudjitahid UMMAT

repository.ummat.ac.id

Divisi IT Perpustakaan UMMAT



Pengantar 
Eprint adalah perangkat lunak Opensource yang
dikembangkan oleh School of Electronics and
computer Scince, University of Southampton, England
United Kindom. Repository ini bisa berbentuk arsip
misalnya hasil penelitian mahasiswa maupun dosen
dalam suatu institusi Pendidikan. Selain itu juga bisa
digunakan untuk menyimpan gambar dan suara dalam
bentuk digital. Eprints adalah aplikasi perpustakaan
digital yang sederhana dan dapat dengan mudah
dikelola. Selain itu, Eprints sudah terintegrasi dengan
metadata maupun melakukan advanced search serta
fitur lainnya.



FLOWCHART/ALUR
PENGGUNAAN
REPOSITORY

Unggah file pendukung usulan jabatan fungsional ke
Repository UMMAT dilakukan oleh operator yang
ditunjuk oleh fakultas sebagai perwakilan. Dosen tidak
melakukan unggah mandiri tetapi dapat
menghubungi bagian fakultas untuk mengupload
file/berkas pendukung usulan jabatan fungsional.
Pengguna pada sistem ini adalah operator pada
setiap fakultas dan staff IT UPT perpustakaan UMMAT.
Operator fakultas selaku user pertama yang
melakukan unggah mandiri dan staff IT UPT
perpustakaan selaku editor (reviewer). 



Format File

Sebelum melakukan unggah file pendukung usulan jabatan
fungsional, pastikan telah tersedia 4 File dalam format PDF dan
sudah diberikan nama sesuai dengan jenis unggahan. 

File yang diupload antara lain :
1. File Peer Review
2. File Similarity Check
3. File Article/Book/Conference
4. File Pendukung  (sertifikat, jadwal prosiding dll)

Format Penamaan File :
1. Peer Review_Judul article/book/journal
2. Similarity Check_Judul article/book/journal
3. Judul article/book/conference
4. Nama File Pendukung



Unggah File



Login ke
Repository
Login menggunakan Username
dan Password yang telah
diberikan

 Akses url http://repository.ummat.ac.id
 Masukkan Username dan Password yang telah
diberikan oleh Staff IT UPT Perpustakaan
 Klik button LOGIN

1.
2.

3.



Manage
Deposits
Memulai melakukan unggah file
dan melengkapi data Klik button "New Item" 



Type Item
Memilih tipe file yang diunggah

 Article : Sebuah artikel di jurnal, majalah, surat kabar. Belum tentu peer-review.
Dapat berupa media elektronik saja, seperti jurnal online atau situs web berita.
 Book Section : Bab atau bagian dalam sebuah buku.
 Conference or Workshop Item : Sebuah makalah, poster, pidato, kuliah atau
presentasi yang diberikan pada konferensi, lokakarya atau acara lainnya. Jika
item konferensi telah diterbitkan dalam jurnal atau buku, silakan gunakan "Book
Section" atau "Article".
 Book : Buku atau volume konferensi.

Pilih jenis file yang akan diunggah :
1.

2.
3.

4.



Upload
File
Upload file pendukung jabatan
fungsional dengan format PDF
dan nama file sesuai dengan
ketentuan

Klik button "Choose File" untuk upload file dan memilih file yang akan
diunggah
Ketentuan Nama File yang diupload
1. Peer Review
2. Similarity Check
3. Article/Book/Conference
4. Pendukung



Berikut adalah tampilan ketika semua file telah berhasil terupload



Detail
Mengisi Data Informasi
Article/Book secara detail

Ketikkan Judul Article/Book pada tab "Title" dengan menggunakan
huruf capital



Ketikkan abstrak pada tab "Abstract" 



Detail File
Conference
and Workshop



Pilih option yang sesuai pada tab "Presentation Type" 



Nama "Creators" harus dituliskan dengan huruf Kapital.
Nama depan diketik pada "FAMILY NAME", sedangkan nama
belakang diketik pada kolom "GIVEN NAME".
Penulisan dengan nama hanya satu suku kata cukup isi pada
"FAMILY NAME" dan "GIVEN NAME" dengan nama yang sama. 

Ketikkan nama penulis pada "Creators"



Pilih option "Kepegawaian UMMAT : Angka Kredit Dosen" pada tab
"Divisions"

Hati-hati dalam memilih pada tab "Division" pastikan memilih yang
sesuai penjelasan diatas. Kesalahan memilih berakibat tidak dapat
"Direview" oleh staff IT perpustakaan UMMAT.



Pilih Option "Yes, this version has been refereed" dan pilih status
"Published" apabila article sudah dipublish/diterbitkan.



Ketikan tahun dan bulan paper
atau jurnal diterbitkan pada
kolom "Date", untuk tanggal
dikosongkan. Contoh : Tahun
2018 bulan November.
 Pilih option "Publication"
pada kolom "Data Type"
 Ketikkan nomor halaman
paper pada kolom "Page
Range". Contoh : halaman
paper yang dipublish 492
sampai 497.
 Ketikkan alamat url (website
prosiding) dimana paper
tersebut dipublish pada kolom
"official URL"

1.

2.

3.

4.



Ketikkan nama conference
pada kolom "Event Title"
Pilih Option yang sesuai pada
kolom "Event Type". Contoh :
Conference
 Ketikkan lokasi dimana
kegiatan conference
berlangsung pada kolom
"Event Location". Contoh :
Yogyakarta, Indonesia.
 Masukkan tanggal kapan
kegiatan conference tersebut
berlangsung pada kolom
"Event Dates". Contoh :
Tanggal 21-22 November 2018

1.

2.

3.

4.



Detail File
Article (Jurnal)



 Ketikan nama jurnal pada kolom
"Journal or Publication Title"
 Ketik nomor ISSN pada kolom
"ISSN"
 Ketikkan nama penerbit jurnal
pada kolom "Publisher"
Ketikkan alamat url (website
prosiding) dimana paper tersebut
dipublish pada kolom "official
URL"
 Inputkan volume dan number
jurnal
 Ketikkan nomor halaman paper
pada kolom "Page Range".
Contoh : halaman paper yang
dipublish 75 sampai 80.
Ketikan tahun dan bulan jurnal
diterbitkan pada kolom "Date",
untuk tanggal dikosongkan.
Contoh : Tahun 2020 bulan
Oktober.
 Pilih option "Publication" pada
kolom "Data Type"

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.



Detail File
Book Section



 Ketikkan nomor halaman paper
pada kolom "Page Range".
Contoh : halaman paper yang
dipublish 75 sampai 80. 
Ketikan nama buku pada kolom
"Title of Book"
 Ketikkan tempat diterbitkan buku
pada kolom "Place of
Publication"
Ketikkan  nama penerbit buku
pada kolom "Publisher"
 Ketik nomor ISSN pada kolom
"ISSN"
Ketikan tahun dan bulan buku 
 diterbitkan pada kolom "Date",
untuk tanggal dikosongkan.
Contoh : Tahun 2020 bulan
Oktober.
 Pilih option "Publication" pada
kolom "Data Type"

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.



Detail File
Book 



 Ketikan tahun dan bulan buku
diterbitkan pada kolom "Date",
untuk tanggal dikosongkan.
Contoh : Tahun 2020 bulan
Oktober.
 Pilih option "Publication" pada
kolom "Data Type"
 Ketikkan tempat diterbitkan buku
pada kolom "Place of
Publication"
Ketikkan  nama penerbit buku
pada kolom "Publisher"
 Ketikkan jumlah halaman buku
pada kolom "Number of Page"
 Ketik nomor ISSN pada kolom
"ISSN"

1.

2.

3.

4.

5.

6.



Ketikkan email anda yang aktif pada tab "Contact Email Address"



Kata kunci diketik dan dipisahkan dengan tanda koma
Jika pengisian detal data paper, jurnal atau book section telah
selesai dilakukan, tekan tombol "NEXT" untuk melanjutkan
proses deposit ketahap selanjutnya
Kolom lain yang tidak disebutkan dalam buku panduan ini dapat
diabaikan atau dikosongkan.

Ketikkan kata kunci yang ada pada abstrak ke dalam tab
"Uncontrolled Keyword".



Subject
Pada halaman Subject akan
tersedia beberapa pilihan
subject yang berhubungan
dengan jurnal, paper atau
buku yang disusun. Subject
dipilih berdasarkan ilmu yang
terkait dengan jurnal, paper
atau buku serta pembahasan
yang ada didalamnya.

Klik button "Next"  setelah memilih subject yang sesuai.



Deposit
Tahapan terakhir dalam
proses upload Jurnal, Paper
atau Buku

Pilih button "DEPOSIT ITEM NOW"



Setelah anda menekan button "DEPOSITE ITEM NOW" makan akan
muncul tampilan seperti berikut, menandakan proses upload anda
sudah berhasil.



Status
Deposit

Lihat pada kolom "ITEM STATUS" apabila status upload anda masih
"Under Review" itu menunjukkan bahwa hasil upload anda masih
di review oleh TIM Review UPT Perpustakaan UMMAT



Apabila status upload anda sudah "Live Archive" itu menunjukkan
bahwa hasil upload (berkas pengajuan pendukung jabatan
fungsional) anda sudah disetujui oleh TIM Review UPT Perpustakaan
UMMAT.



Kontak

Perpustakaan 

UMMAT

Perpustakaan H. Lalu Mudjitahid UMMAT 
Jl. KH. Ahmad Dahlan, No.1 Pagesangan, Kota Mataram. 

Jam kerja :
             Senin-Jumat   : 08.00 – 16.00 WITA
Istirahat    :             
             Senin-Kamis     : 12.00 – 13.30 WITA
             Jumat                    : 12.00 – 14.00 WITA

082144154124

lib.ummat.ac.id

perpustakaan ummat

perpustakaan ummat

perpustakaan@ummat.ac.id

perpustakaan_ummat


