
 

PANDUAN UNGGAH MANDIRI 

JURNAL NASIONAL 

TERAKREDITASI MINIMAL SINTA 

4 

PADA REPOSITORY 

PERPUSTAKAAN 

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS 

 
  



1. Kriteria File yang Diunggah 

a. Jurnal Open Access 

Apabila artikel diterbitkan pada jurnal Open Access, penulis diperbolehkan mengunggah naskah lengkap (full text) ke 

repository. 

b. Jurnal Berlangganan (Subscription) 

Apabila artikel diterbitkan pada jurnal yang berlangganan (subscription) atau hanya dapat diakses oleh pelanggan, file yang 

diunggah ke repository dibatasi hingga bagian Pendahuluan. Bagian selanjutnya tidak diunggah untuk menghormati ketentuan hak 

cipta dan kebijakan penerbit. 

Catatan: Ketentuan unggah artikel mengikuti kebijakan hak cipta (copyright) dan kebijakan self-archiving dari masing-masing 

penerbit jurnal. Apabila terdapat kebijakan khusus dari penerbit, maka kebijakan tersebut menjadi acuan dalam proses unggah ke 

repository. 

 

2. Tahapan Unggah 

 

 
 

User Add Item 
 

 

• Type : Memilih Type item 

• Upload : Upload File sesuai type 

• Detail : Melengkapi Meta Data 

• Subjects : Menentukan Subject item 

• Deposit : Deposit item/KTI 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

1. 
1. Buka link repository 

Perpustakaan 

2 2. Klik Login 

3 
3. Masukkan username dan password 

yang telah di berikan pihak 

perpustakaan 

4 
4. Klik menu New 

Item 



 

5

 

5. Pilih Article 

6

 

6. Pilih dan klik Next 



 

7  

7. Klik choose file untuk 

mengunggah file 



 

 

8

 

8. Pilih file (artikel) yang ingin di 

upload kemudian tekan open 



 

 

9

 

9. setelah file berhasil di unggah, 

kemudian klik Show options 

untuk mengisi keterangan file 
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10. klik tanda panah pada 

bagain content dan pilih 

Submitted Version 



 

 

11
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11. Ketik SINTA berapa jurnal yang di 

unggah pada bagian Description 

12. Bagian Visible to pilih Registered 

User Only 



 

 

13  

13. Pada bagian Lisensi pilih Creative 

Commons: Attribution-Share Alike 

4.0 
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14. Pilih bahasa yang di gunakan pada isi 

Artikel yang buat 



 

 

 

 

 

 

 

15  
15. Title: pada bagian judul jurnal ketik 

dengan huruf kapital disetiap awal 

kata kecuali kata hubung 

16  
16. Copy paste abstrak jurnal Anda dan 

rapikan penulissannya 

17  

17. Pada menu creators penulisan nama 

pengarang atau penulis jurnal di balik, 

nama belakang menjadi nama depan, 

misal pada contoh. Nama Asli penulis: 

Said Zidan Rahmat 

Family Name: dimasukkan nama belakang 
(Rahmat) 
Given Name: masukkan nama depan 
dengan nama tengah secara berurutan (Said 
Zidan) 

JIKA penulis memiliki nama dua kata, misal: 
Adrian Syah 
Family Name: Syah 
Given Name: Adrian  

Jika penulis memiliki nama satu kata, misal: 
Febrian 
Family Name: Febrian 
Given Name: Febrian 
 
Nb: Penulis lebih dari satu masukkan ke 
kolom 2 dan seterusnya 



 

 

 

 

 

 

18 

18. Pada bagian divisions pilih sesuai 

prodi seperti pada contoh 

gambar di bawah ini 



 

KOSONGKAN 

KOSONGKAN 

19. Isi dengan email yang 

aktif 
19 

20 

20. Copy paste daftar 

pustaka Artikel Anda dan 

rapikan penulisannya. 

Berikan spasi/enter sekali 

untuk memberi jarak 

antara dapus satu dengan 

dapus yang lain 

21 
21. Masukkan kata kunci 

Artikel anda 



 

 

 

22 
22. Pilih subjek yang sesuai 

dengan Artikel Anda. 

Boleh memilih lebih dari 

satu subjek 



 

 

 

23 23. Refereed: pilih Yes 

24 24. Status: Pilih Unpublished 

 
25 

25. Isi sesuai keterangan atau 

yang ada di bagian kop jurnal 

Anda  

 



 

 
25 

 
Copy paste link untuk isian 

Official URL 

Informasi data yang di isi pada 

poin 25 di atas 



 

 

26 
26. Pilih Deposit item now 

apabila jurnal yang akan 

di terbitkan sudah benar  



 

 

  

27 

27.  jika yang di upload 

sudah selesai akan 

muncul notifikasi "Item 

has been deposited" 



Setelah artikel selesai diunggah, harap menunggu email pemberitahuan 

dari pihak perpustakaan. 

• Apabila pengajuan ditolak, silakan lakukan perbaikan sesuai dengan 

catatan atau hasil review yang diberikan oleh petugas perpustakaan, 

kemudian unggah kembali file yang telah diperbaiki. 

 

• Apabila pengajuan diterima, silakan datang ke perpustakaan untuk 

melakukan proses verifikasi. 

 


