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A. Tujuan 

1. Memudahkan penemuan informasi tentang Repository  

2. Menjaga Informasi berkaitan dengan Repository  

3. Meningkatkan efisiensi dan efektifitas informasi Repository 

 

B. Luas Lingkup 

Prosedur ini mulai perencanaan editing dan filtering data dan informasi repository sebelum 

melalui proses penginputan data ke website serta selalu monitoring sistim keamanan jaringan 

website 

 

C. Definisi 

1. Yang dimaksud dengan pengelola dan pemelihara repository institusi adalah kegiatan 

pencarian dan penyusunan data informasi konten lokal setelah melalui proses filtering 

dan kelayakan yang memenuhi syarat untuk bisa dipublikasikan sekaligus melakukan 

pemeliharaan, monitoring, pngawasan proteksi keamanan dan jaringan repository 

institusi secara berkesinambungan. 

2. Pengelola dan Pemelihara repository adalah pencarian data, pengolahan data dan 

penginputan data informasi konten lokal yang berkaitan dengan Perpustakaan 

3. UPT adalah singkatan dari Unit Pelaksana Teknik, dalam hal ini adalah UPT 

Perpustakaan 

4. Repository adalah sistem informasi yang digunakan untuk mendokumentasi 

dokumen/artikel secara digital 

5. BAAK adalah singkatan dari Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan  

6. Permendikbud adalah singkatan dari Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 

 

D. Uraian Prosedur 

1. UPT Perpustakaan menyediakan pedoman penulisan artikel ilmiah  

2. UPT Perpustakaan menyediakan petunjuk penggunaan Repository  

3. UPT Perpustakaan menyediakan file template Artile Ilmiah dan file Borang Persetujuan 

Unggah Artikel Ilmiah 

4. UPT Perpustakaan membuat pengumuman upload Artikel Ilmiah kepada Dosen dan 

Mahasiswa  

5. Dosen dan Mahasiswa menulis artikel sesuai dengan pedoman dan template yang telah 

ditetapkan  

6. Dosen pembimbing memperbaiki/merevisi artikel ilmiah yang telah dibuat mahasiswa 

7. Dosen pembimbing pertama menandatangani Borang Persetujuan Unggah Artikel Ilmiah 

8. Dosen dan Mahasiswa melakukan upload artikel ilmiah ke Repository  
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9. Dosen dan Mahasiswa mencetak bukti laman (Screenshoot) hasil upload artikel. Cukup 

lakukan screenshoot laman artikel yang telah di-upload 

10. Mahasiswa membawa bukti hasil upload artikel ilmiah ke UPT Perpustakaan dan Borang 

Persetujuan yang telah ditandatangani dosen pembimbing pertama 

11. Petugas/Admin Repository memeriksan file artikel di Repository dan menandatangani 

Borang Persetujuan Unggah Artikel Ilmiah 

12. Petugas/Admin Repository UPT Perpustakaan Mengembalikan Borang Persetujuan 

kepada Mahasiswa atau Dosen 

13. Mahasiswa menyerahkan bukti persetujuan yang telah ditangatangai ke BAAK sebagai 

syarat Yudisium 

14. BAAK menerima bukti persetujuan yang telah ditangatangai ke BAAK sebagai syarat 

Yudisium 

 

E. Pengguna  

1. Pustakawan 

2. Dosen Tetap 

3. Mahasiswa 

4. Operator 

 

F. Referensi 

1. Statuta UNMA Banten 

2. Pedoman Mutu 

3. Peraturan Perpustakaan 
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MULAI 

Cek Informasi Konten 

Lokal 

Filtering Informasi Persiapan Kelayakan 

Informasi 

Melakukan Unggah 

Informasi 

Melakukan Unggah 

Informasi 

Uji Coba Informasi 

pada Website 

Repository 

Selesai 


