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KATA PENGANTAR 

Puji Syukur senantiasa kita panjatkan ke hadirat Allah SWT, 

yang telah memberikan rahmat dan hidayahnya sehingga Buku 

Pedoman Pengelolaan Repository Perpustakaan Institut Agama 

Islam Negeri (IAIN) Metro ini dapat diterbitkan. Semoga dengan 

adanya Buku Pedoman Pengelolaan Repository Perpustakaan 

Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Metro ini dipergunakan oleh 

Pustakawan IAIN Metro khususnya maupun Pustakawan lainnya.  

Kami menyadari bahwa Perpustakaan Institut Agama Islam 

Negeri (IAIN) Metro merupakan bagian penting dalam usaha 

mendukung dinamika kegiatan akademik bagi semua elemen di 

Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Metro. Dalam konteks ini, 

Perpustakaan Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Metro memiliki 

peran sebagai media untuk melayani kebutuhan informasi 

(pustaka) dalam rangka menunjang Tri Dharma Perguruan Tinggi 

yaitu Pendidikan, Penelitian, dan Pengabdian Masyarakat. Tugas 

itu meliputi kegiatan publikasi Karya Ilmiah Mahasiswa. 

Format layanan perpustakaan akan senantiasa ditingkatkan 

baik dari penyediaan sarana dan prasarana maupun fasilitas 

lainnya yang memudahkan pengguna untuk dapat memanfaatkan 

perpustakaan secara lebih optimal. 

 

Akhirnya, kami atas nama penyusun Buku Pedoman 

Pengelolaan Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Metro 

mengucapkan terima kasih kepada seluruh pemustaka 

Perpustakaan Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Metro serta 

semua pihak yang telah membantu terbitnya Buku Pedoman ini. 

Semoga amal dan ibadahnya mendapatkan balasan dari Allah 

SWT. 

Metro, November 2020 

 

Penyusun 



iv [BUKU PEDOMAN] | Penggunaan Repository Perpustakaan  

  IAIN METRO  

 

KATA SAMBUTAN 

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT, berkat 

rahmat dan karunia-Nya, IAIN Metro, dalam hal ini, Perpustakaan 

IAIN Metro, telah membuat buku pedoman penggunaan 

repository untuk disebarluaskan kepada civitas akademika 

khusunya Pustakawan dan mahasiswa. Buku Pedoman ini telah 

telah ditetapkan sebagai buku pedoman penggunaan repository  

yang memenuhi syarat kelayakan untuk digunakan dalam proses 

pedoman pelaksanaan pengolahan Karya Ilmiah Mahasiswa di 

perpustakaan. 

Kami menyampaikan penghargaan yang setinggi-tingginya 

kepada tim penyusun yang telah berkenan membuat buku 

pedoman ini untuk digunakan secara luas oleh civitas akademika 

IAIN Metro khusunya Pustakawan dan mahasiswa IAIN Metro. 

Dengan diterbitkannya buku pedoman ini diharapkan akan 

lebih memudahkan bagi civitas akademika khsusnya mahasiswa 

untuk mengakses dan memanfaatkannya sebagai sumber belajar 

dalam meningkatkan literasinya. 

Kami berharap, semua pihak dapat mendukung buku 

pedoman ini. Kepada mahasiswa kami ucapkan selamat belajar 

dan manfaatkanlah sebaik-baiknya. Kami menyadari bahwa buku 

ini masih perlu ditingkatkan mutunya. Oleh karena itu, saran dan 

kritik sangat kami harapkan. 

 

Metro, November 2020 

Kepala Perpustakaan IAIN Metro 

 

 

Drs. Mokhtaridi Sudin,M.Pd. 

NIP. 19580831 198103 1 001 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Perpustakaan memiliki peran utama dalam mendukung 

keberhasilan proses pendidikan dan pengajaran di Perguruan 

tinggi. Perpustakaan bukan sekedar penyedia sumber-sumber 

belajar atau sarana pembelajaran tetapi lebih dari itu perpustakaan 

mempunyai tugas pokok dalam tercapainya Tri Dharma Perguruan 

Tinggi (Pengajaran, penelitian dan pengabdian Masyarakat). 

Sebagai pendukung Tri Dharma Perguruan Tinggi dan sebagai 

bagian Internal dari IAIN Metro, maka perpustakaan akademik 

harus dapat mendukung tercapainya cita-cita Institut dalam 

melakukan konservasi pengetahuan dan memproduksi ilmu 

pengetahuan, melakukan pengajaran, penelitian melahirkan 

publikasi riset dan ilmiah yang dapat meningkatkan akuntabilitas 

dan performa IAIN Metro di mata Public. 

Perpustakaan juga menjadi atmosfir dalam penciptaan 

lingkungan belajar. Perpustakaan mewadahi kegiatan belajar yang 

dilakukan oleh berbagai kelompok dengan kebutuhan gaya 

belajarnya masing-masing. Perpustakaan menjadi sarana 

berkomunikasi ilmiah (scholarly communication), berkomunikasi 

dan membangun interaksi sosial. 

Sebagai sumber dan pusat layanan informasi, Perpustakaan 

Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Metro merupakan sumber 

pembelajaran dan sumber aktivitas intelektual yang sangat penting 
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bagi segenap civitas akademika dalam mendukung tercapainya 

program Tridarma Perguruan tinggi.  

Oleh Karena itu sebagai sumber dan pusat layanan 

informasi Perpustakaan Institut Agama Islam Negeri (IAIN) 

Metro  dalam rangka memaksimalkan fungsi tersebut, 

Perpustakaan IAIN Metro memaksimalkan Repository IAIN 

Metro yang merupakan tempat penyimpanan naskah, dokumen 

karya ilmiah, skripsi, penelitian, tesis, gambar, video, audio, dan 

sebagainya, yang dibuat oleh segenap civitas akademika Institut 

Agama Islam Negeri (IAIN) Metro agar dapat digunakan bersama 

bagi seluruh Civitas Akademika  dalam rangka mempublikasikan 

hasil karya nya 

Untuk dapat menggunakan Repository Institut Agama Islam 

Negeri (IAIN) Metro maka dalam buku ini akan dijelaskan 

bagaimana langkah-langkahnya (uraian tentang langkah-langkah 

penggunaan Repository Institut Agama Islam Negeri (IAIN) 

Metro. 

B. Tujuan 

Sistem Aplikasi Repository  Institut Agama Islam Negeri 

(IAIN) Metro ditujukan untuk memudahkan dalam penyimpanan 

data dokumen secara online dan dapat memudahkan dalam 

berbagi file antara Civitas Akademika maupun untuk kepentingan 

umum. Disamping itu repository Institut Agama Islam Negeri 

(IAIN) Metro juga menunjang untuk peningkatan ranking 

webometrics.  
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BAB II 

 

PEDOMAN PENGUNAAN REPOSITORY UNTUK 

PUSTAKAWAN 

A.  Login Repository IAIN Metro 

Pertama-tama untuk dapat menggunakan Repository 

Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Metro. hal yang harus 

dilakukan adalah mengetikkan alamat URL 

https://repository.metrouniv.ac.id/ pada browser atau pada website  

http://digilib.metrouniv.ac.id/  di sidebar Repository klik 

Repository IAIN Metro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah itu klik Login pada sudut kiri atas, dan selanjutnya akan 

tampil halaman login seperti berikut ini :  

https://repository.metrouniv.ac.id/
http://www.stisitelkom.ac.id/
http://www.stisitelkom.ac.id/
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Pada tampilan tersebut ketikan Username dan Password anda 

yang sudah diberikan oleh admin, kemudian klik Login dan akan 

muncul tampilan seperti dibawah ini : 

B. Manage Deposits 
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Tampilan tersebut merupakan tahapan yang berfungsi untuk 

proses entry materi yang akan di upload. Materi tersebut berupa 

file yang berisi naskah, dokumen karya ilmiah, skripsi, penelitian, 

tesis, dan sebagainya, yang dapat berupa format teks, gambar, 

video, audio, dan lain-lain. 

Klik pada New Item. Tampilan yang akan anda lihat adalah 

seperti berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Memilih jenis dokumen atau konten yang akan di simpan di 

repository. 

Pada bagian ini anda akan disajikan pilihan delapan belas jenis 

dokumen. Pilihlah jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen 

yang akan anda unggah. Pada tampilan tersebut, klik pada pilihan 
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yang sesuai dengan materi yang akan anda entry, kemudian klik 

Next. 

C. Mengunggah Dokumen dan Mengisi Detail Metadata 

Dokumen 

 

 

 

 

 

 

Setelah memilih jenis dokumen, pada bagian ini anda akan 

mengunggah dokumen yang akan disimpan di repository. Pada 

halaman ini anda ambil file yang akan di – entry, dengan cara klik 

pada Browse > klik nama file / cari dokumen anda > klik 

Upload. Setelah itu anda akan melihat tampilan seperti berikut 

ini: 
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Dalam halaman ini terdapat pilihan dan isian sebagi berikut: 

1) Content : Merupakan versi dari file yang diupload versi terdiri 

dari Draft Version, Submitted Version, Accepted Version, 

Published Version, Updated Version, Supplemental Material, 

Presentation, Cover Image, Additional Metadata. 

2) Format : Merupakan jenis dari file yg diupload jika dokumen 

biasanya berupa PDF, DOC, PPT, XLS dll jika image 

biasanya berupa JPG, GIF, PNG dll Audio dan video berupa 

Mp3, WAV, AVI, MPG dll 

3) Description : Merupakan penjelasan singkat mengenai file yg 

diupload. 

4) Visible to : Untuk menentukan file yang diupload dapat dilihat 

oleh siapa, 

terdapat 3 pilihan : Anyone, Registered Users Only, dan 

Repository Staff Only. 
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5) License : Merupakan lisensi dari file tersebut secara general 

biasanya memiliki lisensi Creative Commons Attribution. 

Setelah detail terisi semua sekarang klik Next. Lalu 

terdapat tampilan berikut : 
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Keterangan: 

• Title (Diisi dengan judul artikel atau file Skripsi) 

• Abstract (Diisi dengan abstrak dari artikel atau file Skripsi 

tersebut) 

• Creators (Diisi dengan nama dari penulis) 

• Corporate Creators (Diisi dengan nama institusi) 

• Divisions (Klik pada pilihan yang sesuai, bisa lebih dari satu 

pilihan) 

• Publication Details (Pada bagian ini, yang harus diisi adalah 

yang bertanda bintang untuk dapat melanjutkan ke tahap 

berikutnya. Untuk kolom yang lain berfungsi sebagai data 

pelengkap.) 

Selanjutnya, klik Next. Tampilan yang akan muncul adalah 

seperti di bawah ini : 

Melengkapi Data Subjek Dokumen. Setelah dokumen berhasil 

diunggah, anda harus memilih subject yang sesuai dengan 

dokumen tersebut. 

Langkahnya : Klik pada Add sesuai dengan kategori artikel anda. 

Anda dapat memilih lebih dari 1 subjek untuk kategorisasinya 

yang disesuaikan dengan isi atau pembahasan di artikel atau file 

yang anda upload. Selanjutnya, klik Next, dan tampilan yang akan 

muncul adalah seperti berikut: 
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Deposit Dokumen. Setelah semuanya lengkap, maka langkah 

terakhir yang perlu dilakukan adalah menyimpan dokumen yang 

telah diunggah ke repository. 

Klik pada Deposit Item Now, kemudian klik Next, dan tampilan 

yang akan muncul adalah sebagai berikut: 
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Anda dapat melihat contoh tampilan hasil dari seluruh rangkaian 

proses yang telah dilakukan sebelumnya. Rincian: 

• Details (Untuk melihat hasil dari proses entry) 

• History (Untuk melihat judul, abstrak, dan bagian-bagian 

lainnya dari file yang diupload yang disebut dengan metadata) 

 

File anda telah terupload namun masih menunggu review oleh 

editoragar tampil di dalam Repository, Jika Akun anda adalah 

akun Editor maka anda dapat mengklik langsung Move To 

Repository untuk dapat ditampilkan. 
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BAB III 

PEDOMAN PENGUNAAN REPOSITORY UNTUK 

MAHASISWA 

A. Membuat Akun Pengguna atau Create User 

Untuk melakukan registrasi, anda dapat memilih link Create 

Account pada bagian sebelah kiri atas halaman utama. Setelah 

anda akan diminta untuk mengisi form registrasi. Pastikan email 

yang anda masukan adalah email yang valid dan aktif karena 

email ini akan digunakan untuk mengirimkan password anda. 

Berikut gambar letak link Create Account dan form Registrasi : 
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B. Halaman Profile 

Halaman ini memliki 5 menu, yaitu 

a. Modify profile. Untuk mengubah data profile seperti email, 

password, dan personal detail. 

b. Saved searches. Untuk melihat kata kunci pencarian dan hasil 

pencarian yang pernah dilakukan. 

c. User History. Untuk melihat catatan perubahan yang 

dilakukan pengguna terhadap item yang ada pada repository. 

d. Administer Account. Untuk mengubah username dan tipe 

pengguna. 

e. Delete User. Menghapus pengguna. 

 

C. Halaman Review 

Halaman ini digunakan untuk melakukan peninjauan terhadap 

item yang telah diunggah oleh pengguna. 
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erdapat beberapa ikon pilihan yang digunakan untuk me-review 

atau memanage setiap item yang telah di upload. 

• Editor View for Item. Merupakan icon untuk melihat detail 

dari item yang telah diupload dan siap untuk di review. 

• Edit Item. Merupakan icon untuk menyunting atau meng-edit 

sutau item. 

• Return Item (with notification). Untuk mengembalikan item 

kepada uploader atau author yang telah meminta untuk di 

review. 

• Destroy Item (with notification). Untuk menghapus item. 

• Move To Repository. Digunakan untuk meng-accept atau 

menyetujui item yang telah diupload dan item tersebut akan 

tampil pada Repository. 

D. Menu Admin 

Halaman ini memiliki menu untuk kepentingan administrator 

seperti : Status, Pencarian item, Pencarian pengguna, Membuat 

akun baru, Muat ulang konfigurasi, Melihat file konfigurasi, 

Skema database, dsb. 
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BAB IV 

PENUTUP 

Demikian buku pedoman repository perpustakaan ini, telah 

kami uraikan baik cara penggunaan maupun sumber informasi 

yang tersedia di Perpustakaan IAIN Metro. Buku pedoman 

repository ini semoga bermanfaat bagi peningkatkan sumber daya 

manusia intlektual dilingkungan IAIN Metro, layanan dan 

pengembangan perpustakaan IAIN Metro. 

Dengan terselesainya buku pedoman perpustakaan ini, tentu 

masih banyak kekurangan, maka kami mohon pemustaka untuk 

menyampaikan kritik dan saran yang membangun untuk 

meningkatkan kualitas pengembangan, pelayanan dan infromasi 

perpustakaan IAIN Metro. Semoga buku pedoman repository ini 

bermanfaat bagi seluruh pemustaka. Amin. 

 

 

 


