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Repositori Institusi Universitas Muhammadiyah Yogyakarta (Repo UMY) telah disiapkan 

untuk mengarsipkan semua dokumen hasil kegiatan sivitas akademika. Repo UMY 

(http://repository.umy.ac.id) mengelompokkan koleksi dokumen berdasarkan kebutuhan 

universitas. Setiap koleksi (disebut sebagai collection) dikelompokkan sesuai dengan jenis 

dokumen yang disebut sebagai community. Ragam community ini dapat dilihat pada halaman 

utama Repo UMY. 

 

 

Gambar 1 Community pada Repo UMY 

 

Gambar di atas menunjukkan tiga belas (13) community yang terdapat di dalam Repositori 

UMY. Dari ke-13 community ini, dosen UMY dapat melakukan unggah dokumen secara 

mandiri pada beberapa community sebagai berikut: 

1. 01. BOOKS 

a. UMY Lecture’s Books 

2. 03. DISSERTATION AND THESES  

a. UMY Lecture’s Dissertation 

b. UMY Lecture’s Theses 

3. 04. LECTURERS ACADEMIC ACTIVITIES 

a. Conference 

b. Journal 

c. Poster 

d. Research 

e. Seminar 

f. Workshop 



4. 05. COMMUNITY SERVICE 

5. 08. UMY LECTURERS PATENT 

 

Untuk melakukan pengunggahan dokumen, maka pengguna harus login terlebih dahulu 

menggunakan alamat email institusional UMY dengan password yang sama dengan password 

wifi. Pengguna dapat memilih tombol login yang terdapat pada sidebar sebelah kanan halaman 

Repo UMY.  

 

 

Gambar 2 Tombol Login pada Sidebar  

 

Gambar 2 menjelaskan tentang letak tombol login pada sidebar. Setelah memilih tombol 

login, akan muncul halaman login, dan masukkan email pada text box User Name dan 

password wifi  pada textbox Password. 

 

 

Gambar 3 Contoh Pengisian Halaman Login Repo UMY 



Setelah melakukan login, muncul menu submission. Menu submission digunakan untuk 

mengunggah dokumen ke Repo UMY. 

 

 

Gambar 4 Tombol Submission pada Sidebar 

 

Setelah memilih menu submission, akan muncul halaman submission. Halaman ini akan 

menampilkan dokumen yang telah kita unggah. Untuk menambahkan dokumen baru, kita 

dapat memilih link start another submission seperti pada Gambar 5. 

 

 

Gambar 5 Link “Start Another Submission” 

Setelah memilih link tersebut maka penambahan dan pengunggahan dokumen dapat 

dilakukan dengan 5 tahap, yaitu: 



1. Describe, tahap dimana pengguna memasukkan metadata tentang dokumen yang 

dimasukkan, termasuk tentang pengarang, judul, kata kunci, dan deskripsi dokumen. 

2. Upload, tahap dimana pengguna memilih dan pengunggahan file yang akan diunggah. 

Setiap tipe file diidentifikasi oleh sistem dan akan diverifikasi oleh pengguna.  

3. Verify, tahap dimana sistem menampilkan gambaran semua rincian dari kegiatan yang 

dilakukan, termasuk kesimpulan dari metadata yang telah dimasukkan dan file-file yang 

terkait pada proses pengunggahan.  

4. Lisence, Pengguna diperlihatkan dan harus setuju dengan lisensi dari sistem 

administrator yang telah ditetapkan pada pengisian konten untuk dokumen.  

5. Complete, kegiatan pengguna didalam proses pengunggahan telah selesai. 

 

Setiap tahap dilakukan dengan melakukan pengisian dengan benar. Untuk melanjutkan pada 

tahap selanjutnya, pengguna dapat menekan tombol next pada bagian kiri bawah form 

penambahan dokumen hingga proses penambahan dokumen selesai.  

 

Contoh Penambahan Dokumen Pada Koleksi “UMY Lecturer’s Dissertations” 

Sebelum melakukan 5 tahapan yang telah dijelaskan, pengguna harus memilih jenis koleksi 

pada combobox seperti pada Gambar 6.  

 

 

Gambar 6 Memilih Jenis Koleksi 

 

Kemudian pengguna menekan tombol Next untuk melanjutkan ketahapan selanjutnya. 

 

1. Describe 

Pada tahap ini, pengguna wajib untuk mengisi judul dokumen dan tanggal keluaran 

dokumen (minimal tahun dokumen).  



 

Gambar 7 Halaman Describe Item (a) 

 

 

 

Gambar 8 (Lanjutan) Halaman Describe Item (a) 



Pengisian halaman Describe Item sesuai dengan data yang terdapat pada dokumen yang 

akan diunggah. Jika dokumen memiliki penulis lebih dari satu, pengguna dapat menambahkan 

penulis dengan menekan tombol add pada menu author yang dapat dilihat pada Gambar 7. 

Setelah pengisian data selesai, pengguna dapat melanjutkan ke tahap selanjutnya dengan 

menekan tombol Next.  

Tahap selanjutnya masih pada tahap describe yang dapat dilihat pada Gambar 9. Pada 

halaman ini, pengguna memasukkan informasi seperti keyword/kata kunci, abstract, sponsor, 

dan description. 

Pengisian keyword dituliskan secara terpisah (satu per satu) dengan menekan tombol add 

jika dokumen memiliki lebih dari satu keyword. 

 

  

 

Gambar 9 Halaman Describe Item (b) 

  



2. Unggah Dokumen 

Tahap kedua adalah pengunggahan file dokumen. Disarankan mengunggah file dengan 

format pdf. Kemudian pengguna menekan tombol upload file and add another seperti yang 

terdapat pada Gambar 10. 

 

 

Gambar 10 Halaman Upload File 

 

Setelah file terunggah, akan terlihat seperti pada Gambar 11. Jika pengguna ingin 

menambahkan file lebih dari satu, pengguna dapat memilih file baru dan menekan tombol 

upload file & add another lagi. 

 

 

Gambar 11 Proses Unggah Dokumen 



3. Verifikasi 

Tahap ketiga adalah hasil pengisian informasi dan file yang akan di unggah. Pada tahap 

ini, pengguna diminta untuk mereview kembali data yang telah diinputkan. Halaman review 

dapat dilihat pada Gambar 12.  

 

 

Gambar 12 Halaman Review Submission 

4. Lisensi 

Tahap selanjutnya adalah lisensi, dimana pengguna harus menyetujui lisensi yang telah 

ditetapkan. 

 

 

Gambar 13 Halaman Distribution License 



Setelah mencentang seperti pada Gambar 13, selanjutnya pengguna memilih tombol complete 

submission untuk menyelesaikan tahap pengunggahan dokumen. 

 

5. Complete 

Tahap terakhir adalah tahap akhir dari pengunggahan dokumen. Dimana pengguna 

mendapatkan informasi mengenai pengunggahan dokumen berhasil diunggah. Halaman ini 

dapat dilihat pada Gambar 14. 

 

 

Gambar 14 Halaman Submission Complete 

 

 


