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PANDUAN UNGGAH MANDIRI
PROSIDING (CONFERENCE/WORKSHOP)
PERPUSTAKAAN UNIKA MUSI CHARITAS PALEMBANG

Berdasarkan SK Rektor Universitas Katolik Musi Charitas Palembang (UKMC)
sejak 28 Oktober 2016 terkait dengan “Peraturan Wajib Serah Simpan Karya
Ilmiah di Lingkungan Universitas Katolik Musi Charitas Palembang” maka
seluruh karya ilmiah yang dihasilkan oleh Sivitas akademika UKMC Palembang
WAJIB diserahkan ke Perpustakaan UKMC sebagai pengelola Repositori Institusi.
Prosiding termasuk jenis dokumen karya ilmiah sehingga WAJIB diserahkan kepada
Perpustakaan UKMC Palembang dengan format penulisan yang sudah ditentukan
dalam bentuk file softcopy dan diunggah secara mandiri oleh Dosen yang bersangkutan
mulai 01 September 2017. File softcopy tersebut diunggah secara terpisah dengan
ketentuan pada tabel 1 sebagai berikut.

Tabel 1 Ketentuan File Prosiding

No. Isi File
1 | Cover Prosiding
2 | Daftar Isi
3 | Isi Prosiding (tidak dipisah-pisah) yang ada kop Prosiding
4 | Alamat URL (Bila sudah online) diisikan pada Field Official URL

Ketentuan di atas dibuat untuk keseragaman penamaan file pada Repositori
UKMC Palembang. Semua file yang diunggah ke Repositori adalah file Pdf supaya
dapat ditelusur pada google scholar.

Berikut adalah langkah-langkah unggah mandiri Prosiding ke Repositori UKMC
Palembang yang dilakukan oleh Dosen secara mandiri.

1. Unggah mandiri dilakukan dengan membuka website (http://eprints.ukmc.ac.id/)

kemudian klik menu login lalu isikan‘Username’ dan ‘Password’ Dosen yang
sudah diberikan perpustakaan UKMC kemudian klik button login yang ditunjukan

pada gambar 1 di bawah ini.
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Gambar 1 Halaman Login

2. Ketika login berhasil maka akan muncul halaman Manage Deposits kemudian klik

New Item yang diberi kotak merah untuk menambahkan item baru seperti

yang ditunjukkan pada gambar 2 di bawabh ini.
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Gambar 2 Halaman Manage Deposits

3. Pada halaman New Item, tipe item yang dipilih adalah Conference or Workshop
Item setelah itu pilih Next untuk melanjutkan proses unggah yang ditunjukkan

pada gambar 3 di bawabh ini.
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IR Upload —* Details —* Subjects —* Deposit

2 tem Type a

O Article
An article in a journal. magazine, newspaper. Not necessarily peer-reviewed. May be an electronic-only medium, such as an
online journal or news website.

) Book Section
A chapter or section in a book.

O Monograph

A monograph. This may be a te rt, project report, documentation. manual, working paper or discussion paper.
@ Conference or Workshop Item
T T - ion given at a conference, workshop or other event. If the conference item has
been published in a journal or book then please use "Book Section” or "Article” instead.
O Book
A book or a conference volume.
) Thesis
A thesis or dissertation.
O Patent
A published patent. Do nof include as yet unpublished patent applications.
) Artefact

An artist's artefact or work product.

2 Show/Exhibition
An artist's exhibition or site specific peffarmance-based deposit.
) Composition
A musical composition.
) Performance
Performance of a musical event.
= Image
A digital photograph or visual image.
) Video
A digital video
2 Audio
A sound recording.
© Dataset
A bounded collection of quantitative data (e g. spreadshest or XML data file).
) Experiment
Experimental data with intermediate analyses and summary results_
~) Teaching Resource
Lecture notes. exercises, exam papers or course syllabuses.
_ Other
Something within the scope of the repository. but not covered by the other categories.

Ez

Gambar 3 Halaman Item Type

4. Proses unggah/upload file

Pada gambar 4 di bawah ini, klik untuk menambahkan file ke-1 dan file

seterusnya kemudian pilih ISl untuk melanjutkan proses unggah.

Type —»QRILGELEE - Details - Subjects —#| Deposit

Add a new document

To upload a document to this repository, click the Browse button below to select the file and the Upload button to upload it to the
archive. You may then add additional files to the document {such as images for HTML files) or upload more files to create additional
documents.

You may wish to use the SHERPA RolMEO tool to verify publisher policies before depositing.
File From URL

Io file selected.

R T () ¢ |

Gambar 4 Halaman Upload File
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5. Proses input data atau details untuk masing-masing tipe koleksi, metadata yang
terdapat tanda * (bintang kuning) WAJIB diisi.

Title: diisikan judul prosiding

© Title a8

- Abstract: diisikan abstrak prosiding

Creators: diisi nama pengarang dengan cara dibalik (contohnya: Eko Budi
Hartanto menjadi Hartanto, Eko Budi). Apabila jumlah pengarang lebih dari 4
maka dapat diklik more input rows. Pada Family Name diisi dengan nama
belakang, sedangkan yang tidak memiliki nama belakang dapat ditambahkan
titik (.); Given Name diisi dengan nama depan; Email diisi dengan alamat email
(disarankan email UKMC).

D Creators [ =]
Family Name Given Name / Initials Email
1 [v ]
2 (v il
3 [v]al
4 [v]al

- Corporate Creators: diisi dengan afiliasi pengarang, yaitu berasal dari Program
Studi atau Fakultas atau dapat dikosongkan

Corporate Creators [ 2]
1 v ]
2 [v]a]
3 [v]a]

- Divisions: dipilih sesuai dengan jenis koleksi masing-masing Program Studi,
misalnya Prosiding Manajemen maka pilih Proceedings:Management Study

Program.

Divisions [ 7]
.......... US. mELUILy Ul SISO anig T Es iy y

Proceedings: Industrial Engineering Study Program

Froceedings: Information Systems Study Program

Proceedings: Informatrics Study Program

Proceedings: Medical Laboratory Technology of Diploma Study Program

Report on Practical Work

Report on Practical Work: Architecture Engineering Study Program

Report on Practical Work: Industrial Engineering Study Program

Report on Practical Work: Information Systems Study Program

Bannrt nn Bractical Warks Tnfarmatrice Shide Broneam
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- Publication Details: field yang WAJIB diisi adalah bertanda * (bintang kuning)
dan field lainnya yang diberi keterangan sebagai berikut. Untuk Official URL
WAJIB diisi bila Prosiding sudah online.

) Publication Details

0 - > Diisi Yes, this version has
T Yes, this version has been refereed.
' Refereed: ’ been refereed
e (o, this version has not been refreed. }
® Pubished a
O s O 0P > | Diisi dengan Published
0 Submitted
() Unpublished
Date: Year Marth: Unspecfied |v| Day 7 v —b Diisi dengan Tahun Terbit
Prosiding
O UNSPECFED a
() Pubication
Date Type:
s () Submission
O Completon
Page Range: o —— B> Diisi dengan Halaman Prosiding
Offcial URL: ———————4f->| Diisi dengan Alamat URL
bila sudah Online
URL URL ype 7]
Related URLS; UNSPECFED ¥

- Contact Email Address: diisi dengan alamat email pengarang sebagai

korespondensi apabila terdapat sesuatu yang akan ditanyakan kembali.

- References: diisi dengan daftar pustaka yang digunakan selama membuat

Prosiding tetapi ini bersifat optional (boleh diisi atau dikosongkan).

- Uncontrolled Keywords: diisi dengan kata kunci dari Prosiding. Apabila semua
meta data yang diperlukan sudah terisi maka klik Jntuk melanjutkan
proses unggah Prosiding.

6. Pemberian subyek berdasarkan Program Studi, misalnya Manajemen maka pilih

subyek secara umum Social Sciences lalu klik Add yang diberi kotak merah untuk

menambahkan subyek, selanjutnya klik untuk melanjutkan proses
unggah.
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] Subjects [7]

Search for subject:  all of ~ Search Clear
A General Works
B Philesophy. Psychology. Religion
C Auxilisry Sciences of History
D History General and Cld Wosld
E History America
History United States, Canada, Latin America
3 Geography. Anthropolegy. Reaeation

L
1 [cc] H Social Sciences {General

e istics

[2z] HE Econemic Theory

[se<] HC Ecenomic History and Conditicns

[t=] HD Industries. Land use. Labor

[222] HE Transportaticn and Communications

[f=<] HF Commerce

[rec] HG Finance

[i=2] HJ Public Finance

[sec] HM Sociclogy

[z=<| HN Social history and conditions. Social problems. Social reform
[i=2] H@ The family. Mamiage. Woman

[sec] HS Societies searet benevolent etc

[2oc] HT Communities. Classes. Races

[z=c| HV Sccial pathology. Social and public welfare
[222] HX Socialism. Communism. Anarchism

E= J Political Science

K Law

L Education

M Music and Books on Music

N Fine Arts

P Language and Literature

Q Science

R Medicine

S Agriculture

T Technology

U Military Science

V Maval Science

E3 = Biblicgraphy. Library Science. Information Resources

: 2
Gambar 5 Halaman Pemilihan Subyek

7. Proses menyimpan data dalam sistem atau Deposit Item. Klik untuk
menyimpan data dalam sistem.

Type =* Upload =* Detsls =* Subjects =+ ¥=u=]s

For work being depoesited by its own auther: In self-archiving this collection of files 2nd sssocisted bibliographic metadsts, | grant
Iusi Charitas Catholic University Repository the right to stors them and to make them permanently availsble publicly for free
on-ling. | declare that this material is my own intellectus| property and | understand thet Musi Charitas Cetholic University
Repository does not assume any responsibility if there is sny bresch of copyright in distributing these files or metadsts. [All suthors
3re urged to prominently assert their copyright on the title page of theirwark)

For work being deposited by somecne other than its author: | hereby declare that the collection of files and associsted
bibliographic metadats that | am archiving st Musi Charitas Catholic University Repasitory) is in the public domain. If this is nat the

case, | acocept full responsibility for any breach of copyright that distributing these files or metsdats may entail.

Clizking on the deposit button indicates your sgreement to these terms.

| Deposit Ttem Now

Gambar 6 Halaman Deposit Item

8. Data tersimpan dalam sistem Repositori UKMC Palembang seperti tampilan di

bawah ini.

o Item has been deposited.

ﬁ “four item will not appear on the public website until it has been chedied by an editor.
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9. Editor Repositori UKMC melakukan verifikasi file Prosiding. Apabila file yang
diunggah sudah sesuai dengan ketentuan maka akan dipublikasi/publish dengan

mengklik BRELEE G
Siienglaingeuizg It will not sppesr in the repository until it has been checked by 2n editor.

Freview Cetsils Adions History lssues

Remove item (with notification)

@, g 9g. Project Report. gg. (Unpublished)
Full text not available from this repositorny.

Item Type: Monograph {Project Report)

: E History Americs > E11 America [Genersl)

Depositing User: Perpustsksan Unika Musi Charitss
Last Medified: 12 Jan 2017 05:47

URI; http:/eprints.ukmc acidfid/eprint/172

Gambar 7 Halaman Publish

10. Logout

Penggunggah wajib keluar (logout) dari sistem Repositori UKMC Palembang

setelah selesai melakukan unggah Prosiding.

sarthes | Review | Admin | Edit page phrases | Logout

Gambar 8 Halaman Logout

Catatan:
**Petugas Perpustakaan melakukan Verifikasi Move to Repository Prosiding yang
sudah diunggah ke Repositori UKMC apabila Prosiding sudah sesuai dengan ketentuan
yang ada.

**Pengunggah menunggu verifikasi dari Editor setelah melakukan unggah Prosiding
dan dapat menghubungi Petugas Perpustakaan UKMC melalui Grup Whatsapp OJS dan
Repositori atau dapat menghubungi Editor (Christian: 0819-2777-6978) untuk

mendapatkan tanda terima unggah Prosiding.

Demikian Panduan Unggah Mandiri Prosiding ke Repositori UKMC. Semoga
bermanfaat. Terima Kasih.

7|Panduan Unggah Prosiding-Perpustakaan UKMC



