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Tutorial Upload Mandiri Item Arsip Dosen STKIP PGRI Sumenep 

 

Login di laman arsip.stkippgrisumenep.ac.id. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Masukkan username dan password 

 

 

 
 
 
Pada halaman Manage Deposit, Klik New Item 
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Maka akan muncul tampilan Edit Item. Pada Item Type pilih Teaching Resource. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kemudian Klik Next 
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Pada tab Upload , klik Telusuri untuk memilih file yang akan di upload 
 

 

 
 

 

Pada file yang telah diupload klik Show Option 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Maka akan muncul Options. Berikut ketentuan pengisian Options tersebut: 
 

 

Type : Text (sesuaikan dengan jenis file yang diupload) 

Visible to : Anyone   (file dapat dlihat dan diunduh oleh public) 

   Registered users only (file dapat dilihat dan diunduh oleh user yang terdaftar di repo) 

   Repository staff only  (file hanya dapat dilihat dan diunduh oleh admin repo) 
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Klik Update Metadata. Kemudian Klik Next 

 
 

Tab berikutnya yaitu Details. Adapun kolom yang wajib diisi yaitu: 
 

*Title : Isi sesuai jenis file yang diupload 
 

-PENUNJANG (Tahun Ajar) (Genap/Ganjil) 
 

-PENELITIAN (Tahun Ajar) (Genap/Ganjil) 
 

-PENGABDIAN (Tahun Ajar) (Genap/Ganjil) 
 

-PENGAJARAN (Tahun Ajar) (Genap/Ganjil) (Mata Kuliah) (Prodi) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Abaikan jika muncul tanda 

seperti ini 



 

6 
 

*Creators: - Nama yang terdiri satu kata, kolom family name dan given name diisi dengan 

kata nama yang sama 

- Nama yang terdiri lebih dari dua suku kata, kolom Family name isi dengan 

kata nama pertama, selebihnya isi di bagian Given Name 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Divisions: Isi Sesuai Prodi 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Status: Unpublished 

*Date: Isi tahun 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik Next 

Isi dengan Tahun Akademik 
Mis: 2018/2019 
Isi dengan: 2018 

PENTING!: Setiap mengisi kolom Creators, pastikan konsistensi dalam 

penulisan nama, termasuk penggunaan huruf besar dan tanda baca. 

 

Isi dengan Tahun Akademik 
Mis: 2018/2019 
Isi dengan: 2018 



 

7 
 

Pada tab Subjects pilih A1. Berkas Dosen kemudian klik add pada salah satu subjek yang 
sesuai dengan item yang diupload 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik Next. Klik Deposit Item Now jika sudah rampung,  
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Apabila muncul pemberitahuan Item has been deposited maka item berhasil didepositkan. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah didepositkan silahkan menghubungi editor atau admin untuk dapat divalidasi. 

 

*Jika masih ingin disimpan sebelum didepositkan, klik Save and Return 
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Edit Item (khusus item dengan status Under Review) 
 

Setelah proses upload selesai, maka pada laman Manage deposits akan muncul riwayat item 

terakhir yang didepositkan baik dengan status Under review ataupun Live Archive (sudah 

divalidasi oleh Admin). 
 
Untuk melakukan editing, klik        (View Items) pada kolom item yang akan diedit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pilih tab Actions. 
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Pilih Return to Work Area 
 

 
 
 

Setelah status berubah, Pilih tab Actions 
 

 
 

 

Pilih Edit Item 
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Pilih tab yang akan di edit:  

Tab Upload, untuk mengubah, menambah atau menghapus file 

Tab Details, untuk mengubah deskripsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Deposit  untuk menyimpan perubahan dan mendepositkan item 
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Edit Item (khusus item dengan status Live Archive) 
 

Untuk  melakukan editing pada  item yang sudah divalidasi atau berstatus Live Archive, 

silahkan bapak/ibu  menghubungi editor atau admin  arsip dengan menyertakan link 

item yang akan di edit 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Link pada tampilan View Item 

 

 

  

Link item  
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Menyalin Template 

 

Untuk mempermudah dalam membuat item dengan Type, Divisi dan Tahun yang sama, 

misal item: Teaching resources divisi pengajaran tahun 2023 namun dengan prodi yang 

berbeda. Maka dapat menggunakan menu salin template. 

 

Pada Manage Deposit, pilih item yang akan disalin templatenya, Klik        View Item 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Pilih Actions 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih Use as Template 
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Otomatis akan muncul tampilan item baru dengan template yang telah dicopy.  

Selanjutnya klik Actions kemudian Edit item 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih tab Upload untuk mengupload file, jangan lupa sesuaikan Visible to pada masing 

masing file 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada tab Details, cukup lakukan perubahan pada Title, setelah itu langsung klik Deposit 

Item 

 

 
 

 

Item dengan template yang sama namum dengan judul yang berbeda berhasil dibuat 
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Pilih tab Profile 
 
 
 
 
 
 

 
Klik Edit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Maka akan muncul halaman edit 

Edit Profil 

 
 
 
 
 
 
 

Edit Email 
 
 

Edit Password 
 
 

Edit Nama Akun 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik Save and Return untuk menyimpan perubahan. 


