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Mengakses Repository 

Untuk menuju Repository dapat dilakukan dengan mengakses url: http://repository.usahid.ac.id. 

 

Gambar 1Repository Universitas Sahid 
 

 

Untuk dapat menggunakan Repository, berikut ini adalah urutan langkah-langkahnya (uraian 

tentang langkah-langkah penggunaan Repository tersebut hanya dapat dilakukan oleh Admin 

Repository. 

http://repository.usahid.ac.id/
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Mengelola Koleksi Digital pada 
Repository 

 

1. Login Ke Aplikasi Repository 
Untuk mengelola Koleksi Digital pada repository, pengguna harus login menggunakan akun 
yang telah disiapkan sebelumnya. 

Untuk login ke aplikasi, silahkan klik Tombol Login pada halaman awal repository. 
 

 

 

2. WorkFlow 
Secara prinsip pengelolaan dokumen digital di Repository (Eprints) tidak jauh berbeda dengan 
aplikasi sejenis lainnya seperti GDL, Dspace dan lainnya. 

Salah satu tahapan penting adalah menentukan format file yang akan dimasukkan ke dalam 
repository Eprints. Eprints bisa menerima hampir semua jenis file text, image, atau 
multimedia (sound, video) dsb. 

Untuk memulai pendataan koleksi digital pada Eprints, kita perlu mengetahui terlebih dahulu 
Workflow dalam pengisian form worksheet Eprints. 

 

Gambar 2 WorkFlow Pengelolaan Arsip Digital pada Repository 
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3. Input Koleksi Baru 
Untuk memulai menginput Koleksi Baru, ikuti langkah-langkah berikut ini: 

1. Setelah Login, Anda akan masuk ke layar Manage Deposits. Klik tombol "New Item" 
untuk memulai menambahkan item (koleksi) baru ke dalam repository. 

 
2. Setelah itu maka kita perlu melakukan Workflow yang pertama, yaitu Memilih 

Tipe/Jenis Dokumen, misal kita pilih : Thesis, kemudian klik Next 

 
3. Pilih file yang akan di upload dengan mengikuti petunjuk gambar di bawah ini: 

Catatan: 
File yang telah diupload dapat diedit atau dihapus melalui tool pada tampilan file 
seperti gambar di bawah ini: 
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4. Lengkapi Form Metadata seperti contoh pada gambar berikut: 

Peningkatan Literasi Keuangan Pemilik Homestay di Pulau Harapan 

Kepulauan Seribu 



5  

 

Catatan: 
Berikut adalah isian form dan keterangan setiap form yang perlu kita tentukan pada 
saat melakukan pekerjaan di Workflow ketiga. 

a. Title: Isi dengan judul dokumen (TA, skripsi, tesis, artikel, dll) 
b. Abstract: Isi atau kopikan abstrak dokumen 
c. Thesis Type: karena pada langkah pertama memilih tipe dokumen “thesis”, 

pada tahap ini diminta memilih tipe tesis (Default: Masters, PhD, EngD, 
Skripsi) 

d. Creators: Masukkan nama pengarang (pembimbing, penguji?) dan email (jika 
ada), jika pengarang banyak, klik tombol “More input rows”. 

e. Corporate Creators: (jika perlu) Isi nama perusahaan jika terlibat dalam 
pembuatan dokumen 

f. Divisions: Isi dengan fakultas tempat pengarang belajar/kerja 
g. Status: Pilih status dokumen (apakah Published, In Press, Submitted, 

Unpublished) 
h. Date: Isi tanggal penerbitan (untuk skripsi misalnya tanggal ujian) 
i. Date Type: pilih (Publication, Submission, Completion 
j. Official URL: Masukkan alamat URL dokumen jika diambil dari web (misal 

artikel jurnal online) 
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k. Institution: Masukkan nama lembaga dokumen berasal (Nama Perguruan 
Tinggi) 

l. Departement: Masukkan nama fakultas (prodi, jurusan) 
m. Number of Pages: Isi jumlah halaman dokumen 
n. Related URLs: Alamat web yang terkait dengan item koleksi 
o. Funder: Isi lembaga yang mensponsori pembuatan dokumen (Misal: 

Kementerian Agama) 
p. Projects: Masukkan nama proyek yang menghasilkan dokumen tsb. 
q. Contact Email Address: Masukkan alamat email kontak, terutama bagi 

dokumen yang tidak tersedia secara full-texts untuk publik, permintaan 
dokumen bisa melalui alamat email ini 

r. References: Masukkan daftar pustaka 
s. Uncontrolled Keywords: Masukkan kata kunci yang diambil dari dokumen 

(bukan dari tesaurus atau daftar tajuk subjek) 
t. Additional Information: masukkan informasi tambahan jika dianggap perlu 
u. Comments and Suggestions: Isi komentar atau saran dari editor 

(pengupload), isian ini tidak ditampilkan di web. 
v. Terakhir klik tombol “Next”. 

5. Pilih Subject, kemudian klik Next 

 
6. Klik Deposit File Now (Ini adalah tahapan terakhir memasukkan item ke dalam 

koleksi digital Eprints.) 

 

Deposit item: Peningkatan Literasi Keuangan Pemilik Homestay di Pulau Harapan Kepulauan  

        Seribu 
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7. Selanjutnya Editor dapat mengklik Menu Review, dan mengklik Move To Repository 

Selanjutnya Editor dapat mengklik Menu Review, dan mengklik Move To Repository. 


